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INTRODUGCAO

O presente manual tem por finalidade orientar, de forma clara e
padronizada, a tramitacao dos processos de licitacao no ambito
do Ministério da Agricultura e Pecuaria - MAPA. Seu objetivo e
consolidar as etapas, responsabilidades e documentos necessarios,
assegurando uniformidade na conducao dos procedimentos e
observancia as normas previstas na Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei
de Licitagoes e Contratos Administrativos) e demais regulamentos
aplicaveis.

Apadronizacaodosfluxosprocessuaispossibilitamaiortransparéncia,
eficiéncia e seguranca juridica, alem de facilitar a atuacao das
unidades demandantes, areas técnicas e setores responsaveis pela
analise e acompanhamento das contratacdes publicas.

Assim, este manual deve ser utilizado como instrumento de apoio
as equipes envolvidas na fase de plangjamento, instrucao, analise e
formalizagao das licitacdes, contribuindo para o fortalecimento da
governanga, a mitigacao de riscos e a efetividade dos resultados da
Administracao Publica.




AREA DEMANDANTE para a futura licitacao. A elaboracado do despacho é feita pela
autoridade superior da area demandante, e devera conter a

Elaborar documentos aprovagao contratagdo com remessa a CGAQ para ciéncia e

——= iniciais da contratagdo providéncias pertinentes.
DFD e inclusdo no PCA L.
3. Analise pela CLIC/CGAQ
Elaborar os
Artefatos: MGR, a. Apos a publicacao da portaria com a designacao da Equipe de

Pesquisa de Precos, ETP

o TR Planejamento da Contratacao,a CGAQiraencaminhar o processo

Emitir Declaracio a CLIC por meio de Despacho. A CLIC instruira os autos com
« Orcamentria documentos e recomendacdes que orientem a elaboracao dos
e demais Declaragdes artefatos necessarios aquela contratacao, bem como anexara
Elaborar Lista de aos autos a minuta de autorizagao, nos termos da Portaria n°

—— = Verificagdo e Utilizagdo 557/2023.
de Modelos da AGU

4. Producao dos Artefatos

Emitir aprovagdo do TR ou L L ~
Proj. Basico e Nota a. Retornados os autos a area demandante, inicia-se a elaboragao

Técnica Final dos documentos necessarios a contratacao, observando-
se que nem todos os artefatos sao obrigatorios em todas as
modalidades. Em alguns casos, como nas dispensas de licitacao,
determinados documentos podem ser dispensados, conforme

FLUXO PROCESSUAL DA AREA DEMANDANTE a natureza e o objeto da contratacao:
I.  Elaboracao do Mapa de Riscos.

ii. Realizacdo da Pesquisa de Precos e emissao do relatorio
a. Elaboracao do Documento de Formalizacao da Demanda - final correspondente.
DFD. no sistema Compras.gov.br, modulo PGC. Apos preenchido ii. Elaboragao do Estudo Técnico Preliminar - ETP,
e assinado devera realizar a inclusao da contratacao no Plano
de Contratacoes Anual - PCA.

1 - AREA DEMANDANTE

1. Documentacao Inicial

iv. Elaboragao do Termo de Referéncia - TR.
v. Elaboracao da Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria.
vi. Preenchimento da Lista de Verificacao da AGU.

a. A area demandante devera abrir processo de contratacao no vii. Elaboracdo da Declaracdo de Utilizacdo dos Modelos da
sistema SEl e anexar os arquivos elabv orados. Concluidas as AGU.
etapas anteriores, deve-se realizar despacho com a indicacao
dos servidores que irao compor a Equipe de Contratacao
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vii. Emissao das demais declaragbes necessarias (ex.
Adequacao ao Planejamento Estrategico e demais que houver
necessidade).

5. Consolidagao e Aprovacao

a. Aposaelaboracao de todos os documentos, sao providenciadas
as assinaturas da aprovacao do TR e/ou Projeto Basico.

b. E porfim, a area demandante elabora a Nota Tecnica detalhada,
contendo todas as informacdes do processo.

DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA - DFD

O Documento de Formalizacao de Demanda (DFD), representa
O marco inicial do processo de contratagao publica. Trata-se do
instrumento por meio do qual a unidade requisitante apresenta
formalmente sua necessidade a area responsavel por contratacoes,
consolidando-a como uma demanda administrativa oficial.

Sua principal funcao € garantir que toda contratacdo esteja
alinhada ao planejamento estrategico institucional e ao Plano
de Contratagoes Anual (PCA), conforme previsto no art. 12 da Lei
14133/21. Dessa forma, o DFD funciona como um elo entre a
necessidade da area demandante e o processo de planejamento da
contratagao, assegurando que cada aquisicao ou contratacao seja
devidamente motivada, transparente e compativel com os objetivos
da Administracao.

O conteudo do DFD deve contemplar a descricao da necessidade,
a justificativa da contratacao, o alinhamento ao plangjamento
estratégico, a estimativa preliminar de custos, os requisitos basicos
do objeto e os riscos identificados. Embora a lei ndo traga rol taxativo
de informacdes obrigatdrias, a pratica administrativa e a doutrina
especializada apontam esses elementos como essenciais para
conferir robustez e clareza ao documento.

Entre suas peculiaridades, destacam-se:

a. Carater vinculante: nenhuma contratacao pode avancar sem
que a demanda esteja formalmente registrada no DFD;

b. Integracao com o PCA: serve como insumo direto para a
consolidacao do Plano de Contratagdes Anual,

c. Governanca e rastreabilidade: possibilita identificar a origem de
cada contratacao, reforcando a transparéncia e o controle;

d. Segregacaodefuncdes:eelaborado pelaareademandante, mas
sua analise e execucao competem as areas de planejamento e
licitacao.

Assim, o DFD se revela como instrumento essencial para a boa

governanca das contratacdes publicas, garantindo eficiéncia,

economicidade e seguranga juridica, alem de contribuir para o

controle interno e externo dos atos administrativos.

Qual a finalidade do DFD?

O DFD tem como finalidade;

Q. Formalizar a necessidade de contratacao apresentada pela
unidade demandante;

b. Justificar a pertinéncia da demanda em relacdo as politicas
institucionais e ao planejamento estrategico;

c. Viabilizar a analise de viabilidade técnica, econdbmica ¢
orcamentaria;

d. Constituir a etapa inicial para a elaboracao do Estudo Tecnico
Preliminar (ETP) e demais artefatos do planejamento da
contratacao.




Onde é feito?

ODEFD éelaborado eregistrado no sistema Compras.gov.br,ambiente
oficial do Governo Federal para gestao das contratagées publicas.

Quem faz?

A elaboracao do DFD é de responsabilidade da area demandante,
que deve registrar a necessidade no sistema e providenciar 0s
documentos iniciais de suporte a contratacao. Pelo DFD permite
registrar a indicacdo dos membros que irao compor a comissao
responsavel pela condugcao do processo de contratacao, para que
se possa criar a Portaria de Planejamento da Contratacao.

Existe a possibilidade de dispensa do DFD?

Nao, o Documento de Formalizacao da Demanda - DFD € peca
obrigatoria em todos os processos de contratacao, inclusive
nas contratagoes diretas (dispensa e inexigibilidade). A Lei n°
1413372021, em seu artigo 72, inciso |, estabelece que o processo de
contratacao direta deve ser instruido, no minimo, com o documento
de formalizacao da demanda.

Nesse mesmo sentido, a Instrugao Normativa SEGES/ME n° 67/2021
(que regulamenta a dispensa eletronica) reforca que o DFD compoe
a documentacao minima obrigatoria para a instrugao processual.

Portanto, nao hapossibilidade de dispensado DFD. Sua apresentacao
€ condicao essencial para que a contratacao seja devidamente
instruida e esteja em conformidade com a legislagcao vigente,
assegurando a transparéncia, a rastreabilidade da demanda e a
motivacao da necessidade administrativa.

Para maiores detalhes sobre o assunto, recomenda-se consultar o
Manual de Apresentacao do DFD na Pratica do Portal de Compras
do Governo Federal.

Modelo de DFD - Preenchido

(8 comprosgoutr Documento de Formalizacdo da Demanda

do D deF izacdo da

1. Informagdes Basicas

o . Editado
Area requisitante G

05/01
SDA-MAPA - Secretaria de Defesa Agropecudria 12025 00: 130005.
00

Descrigdo sucinta do objeto

Servigo de emp terceirizada iali em de pragas, com possibili de dicagio da praga g Varia.

Justificativa da prioridade

A mosca da carambola & origindria da Indonésia, localizada no sudeste asidtico. A praga chegou ao Suriname em
1975 e, em 1996, foi encontrada no Brasil, no Oiapogue, no Amapa. Desde 2010, a mosca, que & considerada uma
praga quarentendria (localizada em &rea restrita no pais e submetida a le oficial), esta p em i

A praga causa danos ndo apenas na carambola, mas também em outras frutas de grande valor econfmico como
goiaba, caju, manga, tapereba, acerola, muruci, tangerina e pitanga, entre outras. A presenga da mosca da
carambola costuma causar impacto socicecondmico e ambiental, como o aumenio de custos e redugdo na
produgdo, contaminagio ambiental e de alimentos pelo aumento na aplicagdo de agrotoxicos, restricbes a
exportagio de frutas e também aumento dos gastos com controle fitossanitario caso se espalhe por outras regides.
Uma das causas da dispersio da praga é o il de frutos e deiros. A contaminagio da fruta ocorre
quando ela é perfurada e dentro sdo colocados ovos da mosca. No local da perfuragdo @ formado um buraco onde
se da o apodrecimento. As larvas da mosca destroem a polpa das frutas, ficando ruim para o consumo .

2. Justificativa de necessidade

A mc_: . d (B & uma praga qi \dria presente, sob controle oficial, de importancia econmica, e principal

i0 para exp do agronegdcio fruticultura.

No ano de 2023, o Brasil exportou cerca de US$ 1.3 bilhdo em frutos e todo este mercado pode ser prejudicado pelo avanco da praga. Além disso,
existemn os prejuizos no comércio interno, a redugio na produtividade e os danos sociais e I i & perda de & an
aumento no uso de agrotoxicos.

Esta praga chegou ao Suriname em 1975 e, em 1996, foi encontrada no Brasil, no Oiapogue, Amapa. Desde 2010, B. carambolae esta presente nos
estados de Roraima, Amapa e parte do Para. Esta espécie de mosca-das-frutas ndo causa danos apenas na carambola, mas também em outras
frutas de grande valor econdmico como goiaba, caju, manga, taperebd, acerola, muruci, tangerina e pitanga. entre outras.

Desde 1996, 0 MAPA, apesar de diversas imitagdes, como baixa di ibil der nimero de pouco aporte dos
estados com ocorréncia da praga, tanto em material, quanto em pessoal, forte pressio advinda de paises fronteirigos, migragdo e pandemia, vem
conseguindo conter o avango da mosca-da-carambola para as demais regides do pals.

Nesse contexto, o avanco de B. carambolae & outro agravante que elevou os custos das agBes, com seu estabelecimento em duas capitais (Boa Vista

& Macapd), onde toda a drea das sedes dos municipios sdo trabalhadas (juntas somam aproxi e 20 mil b ). R It que, a cada
novo ipio com d &0, 0s custos na casa dos milhdes de Reais - R$ i de i do moni e le,
criagdo de barreiras fitossanitarias, aumento de pela emp i etc).

Devido & logistica, a i Itura e aos SErem ientes por parte das Agéncias de Defesa Estadual e pelo
MAPA, houve T da co Ao de terceirizada para executar as agdes de monitoramento e controle da praga (2014 - no Amapa e

2022 - em Roraima), onde trabalham, cerca de 110
do Subprograma de Bactrocera carambolae.

no Amapa e 45 pessoas em Rorail sendo indi dveis para a
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PLANO DE CONTRATACOES ANUAL - PCA

3. Materiais/Servigos

O Plano de Contratacbes Anual (PCA) € um dos principais

3.1 Materiais

e kR instrumentos de plangjamento instituidos pela Lei n°® 14.133/2021
2.2 Servigos e regulamentado no ambito federal pelo Decreto n°® 10.947/2022.
i —— Descicto QU Valuk (%) val i (%) Ele tem por finalidade consolidar, de forma sistematizada, todas as

' T o necessidades de contratagoes de bens, servigos e obras dos orgaos

I — e entidades da Administracdo Publica, servindo como ferramenta
de gestao estrategica, orcamentaria e operacional.

Todas as assinaturas eletrdnicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Ant 47 do Decreto n® 10.543, de 13 de novembra

de 2020 A elaboracao do PCA decorre da obrigatoriedade legal de que toda
contratacao seja precedida de plangjamento (art. 12 da Lei 14.133/21).
Nesse contexto, o PCA se constitui no instrumento que reune e
R e organiza as demandas formalizadas por meio do Documento de
Hembre e omissf d canpatneio Formalizacdo de Demanda (DFD), compondo uma visao global das
contratagcdes previstas para o exercicio seguinte.

Peculiaridades do PCA

Membro da comisso de contralagso a. Integracao com o DFD - O PCA ¢ alimentado diretamente pelos

DFDs elaborados pelas unidades requisitantes. Nao e possivel
inserir demandas no plano sem a formalizacao prévia no DFD, o
que garante transparéncia e rastreabilidade da origem de cada

contratacao.
]

s e b. Caraterestratégico - O PCAdeve estaralinhado ao planejamento
estratégico institucional e ao plano plurianual (PPA), aléem de
respeitar as diretrizes orcamentarias (LDO) e o orcamento anual

5. Acompanhamento (LOA). Funciona como ponte entre o planejamento institucional
Nenkuem acampanhemento inchido, e 0 processo licitatorio.

c. Gestao orcamentaria e racionalizacao de compras - O
PCA permite antecipar necessidades e prever a alocagao
adequada de recursos, evitando contratagcoes emergenciais ou
fragmentadas. Possibilita ganho de escala, reducao de custos e
maior eficiéncia nos processos licitatorios.

6. Relacionamentos

Nenhum relacionamento encontrada.




d. Obrigatoriedade e periodicidade - O Decreto n° 10.947/2022
tornou obrigatoéria a elaboragao anual do PCA pelos 6rgaos e
entidades da Administracao Publica federal direta, autarquica
e fundacional. Cada unidade deve registrar suas demandas no
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes -
PGC, observando os prazos fixados pela Secretaria de Gestao
do Ministerio da Economia.

e. Instrumento de governanca e controle - O PCA possibilita aos
orgaos de controle interno e externo acompanhar a coeréncia
entre planejamento, execucao orcamentaria e processos de
contratacao. Permite ao gestor maior previsibilidade e seguranca
juridica nas decisdes administrativas.

Hipoteses em que o PCA é dispensado:

a. Aquisicoes de pequeno valor e servicos sujeitos a pronto
pagamento, conforme previsto no §2° do art. 95 da Lei n°
14.133/2021, cujo limite atualizado € de R$ 1254511 (doze
mil, quinhentos e quarenta e cinco reais e onze centavos), Nos
termos do Decreto n® 12.343/2024;

b. Contratacdes efetivadas mediante suprimento de fundos, nos
casos autorizados pelo art. 45 do Decreto n° 93.872/1986;

c. Situacdes de emergéncia ou calamidade publica, previstas no
inciso VIl do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021,

d. Contratagdes que envolvam informacdes classificadas como
sigilosas, em conformidade com a Lei n® 12.527/2011, ou que
estejam abrangidas por outras hipoteses legais de sigilo.

As situacdes acima nao afastam a exigéncia de inclusao do
Documento de Formalizacao da Demanda - DFD no processo
de contratacao, seja por meio do PGC ou utilizando-se modelo
disponibilizado no SEI. Assim, ainda que se enquadrem nas hipoteses
acima, 0s processos devem conter o respectivo DFD devidamente
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formalizado. Para maiores detalhes sobre o assunto, recomenda-se
consultar o Manual do Planejamento da Contratacao - PGC Passo a
Passo, no Portal de Compras do Governo Federal.

Cronograma de Elaboracao do PCA

Prazos fixados pelo Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022.

ATE 1° DE ABRIL ATE 30 DE ABRIL ATE 15 DE MAIO

Consolidagdo das
demandas e elaboragao
eenviodo PCA &
autoridade competente.

Criag&o e envio dos
DFDs no PGC ao setor
de contratagdes.

Aprovagédo do PCA pela
autoridade competente
por meio do PGC.

15 DIAS APOS A
PUBLICAGAO DA LOA

DE 15 DE SETEMBRO
A 15 DE NOVEMBRO

1° periodo de 2° periodo de
adequagdo do PCA. adequacdo do PCA.

Envio do DFD pelas dreas Aprovagao do PCA Plano elaborado
requisitantes

Até 15 de maio A partir de 15 de
12 de janeiro a 1° de abril novembro

Abr Set Dez
Jan Mai Nov

Consolidagdo das
demandas

Redimensionamento

15 de setembro a 15 de

1° a 30 de abril novembro


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manuais-pgc/PassoapassoPGC.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manuais-pgc/PassoapassoPGC.pdf
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Etapa Descricao Prazo

Registro das necessidades de

Elzlbeleean el contratagao e estimativas de valores

Atée 1° de abril

= pela area demandante.
SuUbMissio para Envio do PCA consolidado para
P analise das areas técnicas e De 12 a 30 de abril

analise )
superiores.

Aprovacao do Aprovacao do PCA pela autoridade
PCA competente

Inclusao de novas demandas, ajustes
de valores ou reprogramacao de

Ate 15 de maio

De 15 de setembro a
15 de novembro

Atualizacao do
PCA

etapas.
Conforme
Integracdo com  Planejamento de cada contratacao icnrtoe ?ﬁgrg(r:sa da
processos de prevista no PCA, considerando DFD, -
contratacgao,

contratacao ETP, TR e demais artefatos.

respeitando o
exercicio vigente

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) € o documento que consolida
a analise realizada pela Administracao sobre a necessidade e a
viabilidade de determinada contratagao. Ele reune informagoes
técnicas, orcamentarias e operacionais essenciais para fundamentar
a decisao de contratar e serve como base para a elaboracao do
Termo de Referéncia (TR) ou do Projeto Basico.

A elaboracao do ETP tem como objetivos principais:

a. Justificar a necessidade da contratacao;

b. Avaliar alternativas e solucdes disponiveis no mercado;
c. lIdentificar e mitigar riscos associados a contratacao;
d

Estimar os custos considerando a disponibilidade orcamentaria;

e. Garantirque a solucao proposta esteja alinhada ao planejamento
estrategico do orgao.

O ETP deve ser elaborado pela area demandante, podendo contar
com apoio de areas técnicas especializadas, de acordo com a
complexidade e a natureza da contratacao. Sua elaboragao ocorre
preferencialmente no sistema Compras.gov.br, por meio do modulo
destinado ao planejamento das contratagcdes. O documento e
obrigatorio em todos os processos de contratagcao, incluindo
licitacbes e contratacoes diretas, garantindo que a decisao de
contratar seja devidamente fundamentada, transparente e em
conformidade com a legislagao vigente.

Obs.: ETP ndo exigivel caso se trate de dispensa com base
nos incisos |, Il, VII e VIll do art. 75 e do § 7° do art. 90 da Lei n°
14.133, de 2021. O Documento devera ser assinado pela Equipe de
Planejamento e autoridade competente da area, no proprio sistema.
Apos conclusao do documento, baixar em PDF para insercao no SEl.

Para maiores detalhes sobre o assunto, recomenda-se consultar o
Manual de Planejamento da Contratacao - ETP Digital, do Portal de
Compras do Governo Federal.



http://Compras.gov.br
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf

MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS -MGR

Histdrico de
Revisoes

Responsaveis -
Assinantes

O Mapa de Gerenciamento de Riscos € um instrumento de apoio a
tomada de decisao que permite identificar, avaliar e tratar riscos que
possam comprometer a legalidade, a economicidade e a efetividade
das alteracdes contratuais, feito dentro do sistema https./www.
comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp.

Seguem abaixo as etapas recomendadas para sua elaboracao no
ambito do Ministério da Agricultura e Pecuaria (MAPA), aplicavel aos
processos de prorrogagao:

a. Informagoes Basicas

Identificar o contrato que sera objeto da analise de riscos. Definir o
responsavel pela Edicao. E qual sera o objeto da Matriz de Riscos.

b. Historico de Revisoes
Identificar se houve revisdes anteriores.
c. Riscos Identificados

Mapear 0s riscos que possam afetar o processo de alteracao
contratual, considerando aspectos como: nao observancia dos
limites legais para acréscimos e supressoes; alteragcdes que
comprometam o equilibrio econdmico-financeiro do contrato;
auséncia de justificativa técnica adequada; falhas na documentacao
Oou na instrucao processual; atrasos na tramitacao ou na execucao
das alteragoes; interferéncias indevidas na execucao contratual.

d. Analise e avaliacao dos riscos

Para cada risco identificado: avaliar causa do risco; avaliar a fase em
que o risco acontecerq; avaliar a probabilidade de ocorréncia ou o
nivel do risco (baixa, media ou alta); avaliar o impacto caso o risco
venha a se materializar (baixo, medio ou alto); descrever as agoes
preventivas do risco e as agoes de contingéncias.

e. Definicao das medidas de tratamento:

Estabelecer acdes preventivas e/ou corretivas para cada risco
identificado, tais como: Revisao juridica prévia das minutas de
alteracao; Capacitacao das equipes envolvidas; Criacao de checklists
de conferéncia documental; Acompanhamento gerencial das etapas
do fluxo; Registro e arquivamento adequado das justificativas e
decisoes.

f. Monitoramento e revisao continua

Acompanhar os riscos durante a tramitacao do processo. Atualizar
o0 Mapa de Riscos caso surjam novas situacdes ou quando houver
alteracoes relevantes no cenario do contrato. Realizar a revisao
periodica para efetividade das medidas adotadas.

g. Registro e formalizacao

Registrar o Mapa de Gerenciamento de Riscos no processo SEl
vinculado ao contrato. Garantindo a rastreabilidade das agdes de
gerenciamento e das decisdes tomadas, atendendo aos principios
da transparéncia e da accountability.

a Manual para a Instrugao Processual para o Planejamento da Contratacao


https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Manual para a Instrugao Processual para o Planejamento da Contratacao

h. Responsaveis e Assinantes
Assinaturas dos membros da equipe Gestor e Fiscal do Contrato.

Obs.: Mapa de Riscos nao exigivel caso se trate de dispensa com
base nos incisos |, II, VIl e VIIl do art. 75 e do § 7° do art. 90 da Lei n°
14.133, de 2021. Apos conclusao, se faz necessario as assinaturas da
Equipe de Planejamento e em seguida baixar em PDF para insercao
no SElI.

Para maiores detalhes sobre o assunto, recomenda-se consultar
o0 Manual de Planejamento da Contratacao - Gestao de Riscos, do
Portal de Compras do Governo Federal.

PESQUISA DE PRECOS

A Pesquisa de Precos € uma etapa fundamental no planejamento
das contratacdes, pois fornece subsidios para a definicao de precos
e condicdes de contratacao mais vantajosas para a Administracao.
No contexto da instrucao processual, a pesquisa deve refletir a
realidade atual do mercado, assegurando que os ajustes propostos
estejam alinhados aos precos praticados.

Sua elaboracao deve observar critérios de isencao, objetividade e
atualizacao, buscando informacoes em fontes diversas e confiaveis,
como cotacoes de fornecedores, tabelas oficiais, contratos similares
recentes e registros de sistemas governamentais. O objetivo é
garantir a transparéncia, a economicidade e a conformidade com os
principios que regem as contratacdes publicas.

Alem de apoiar a tomada de decisao, uma pesquisa de mercado
bem estruturada contribui para mitigar riscos relacionados a
superfaturamento ou prejuizos a Administragao.

A depender da natureza do objeto e da contratacao, a pesquisa de
precos devera observar os normativos especificos expedidos pelo
Ministério da Gestao e da Inovagao em Servicos Publicos (MGI),

pelos orgaos centrais do SISG ou, quando aplicavel, por orientagoes
setoriais e normativas complementares.

Destacam-se como referéncia os seguintes normativos vigentes:

IN SEGES/ME n° 65/2021 - Estabelece regras para pesquisa
de precos na aquisicao de bens e contratagcao de servicos em
geral no ambito federal, detalhando parametros, formalizacao,
fontes prioritarias (sistemas oficiais e contratacdes similares),
numero minimo de cotacdes, metodologia, validade dos dados,
entre outros

IN SEGES/ME n° 73/2020 - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacao de pesquisa de precos para
a aquisicao de bens e contratacao de servicos em geral, no
ambito da administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional.

IN SEGES/ME n° 91/2022 - Regulamenta a definicao do valor
estimado para contratagcoes de obras e servicos de engenharia.

IN SGD/ME n° 94/2022 - Especifica para a contratacao de
TIC (Tecnologia da Informacao e Comunicagao), reforcando
a aplicagcao da IN 65/2021 e exigindo justificativas para uso
exclusivo de propostas de fornecedores.

Para maiores detalhes sobre o assunto, recomenda-se consultar o
Manual de Planejamento da Contratacao - Pesquisa de Precos, do
Portal de Compras do Governo Federal.

SISTEMAS OFICIAIS DE PESQUISA DE PRECOS

Painel de Precos

Plataforma oficial recomendada pela IN 65 como fonte prioritaria.
Permite filtrar compras similares por 6rgao, objeto, quantidade e


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-pesquisa-de-precos/tutorial_copiar-e-compartilhar-cotacao-no-pesquisa-de-precos_jul-25.pdf

data, fornecendo valores medio, mediano ou menor, disponivel em:
https.//paineldeprecos.planejamento.gov.br/.

Portal Nacional de Contratagoes Publicas (PNCP)

Criado pela Lei 14.133/2021, integra funcionalidade de painel de
precos, banco de precos em saude e acesso a base de NF-e. Sera
incorporado gradualmente, complementando o Painel de Precos,
disponivel em https./www.gov.br/pncp/pt-br.

Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
Indices da Construgao Civil (SINAPI)

Sistema especializado para custos de obras e servicos de engenharia,
utilizado para composicao de estimativas orcamentarias, disponivel
em: https./www.caixa.gov.br/poder-publico/modernizacao-
gestao/sinapi/Paginas/default.aspx.

Dessa forma, o agente publico responsavel deverd, portanto,
observar o normativo que melhor se aplica a natureza do objeto
contratado e ao tipo de contratagdo em analise. E recomendavel,
ainda, que eventual justificativa de precos constante da instrucao
processual mencione expressamente o normativo utilizado como
referéncia metodologica.

RELATORIO DA PESQUISA DE PRECOS

As estimativas de valor da contratacao devem ser formalizadas
por meio de Nota Técnica, contendo a descricao detalhada dos
procedimentos adotados para a pesquisa de precos e a analise
critica dos dados obtidos, acompanhada do Mapa Comparativo de
Precos.

Ambos os documentos devem ser assinados pelo responsavel pela
cotagao, incluindo os precos unitarios referenciais, as memorias
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de calculo e demais documentos comprobatoérios, bem como
0s parametros utilizados para obtencao e calculo dos precos,
em conformidade com a alinea “i", inciso XXIll, do art. 6° da Lei n°
14133/2021 e com a IN SEGES/ME n° 65/2021.

DOCUMENTACAO ORCAMENTARIA

Disponibilidade orcamentaria ¢ a existéncia de dotacao
orcamentaria suficiente e adequada, previamente aprovada na Lei
Orcamentaria Anual (LOA), para suportar a despesa decorrente de
determinada contratacao ou aditamento contratual.

Em outras palavras, trata-se da verificacao de que ha previsao
legal e saldo orcamentario disponivel para a realizacao da despesa
pretendida, em conformidade com o principio do equilibrio
orcamentario e os limites estabelecidos na legislacao vigente, como
a Lei n° 4.320/1964 e a Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

A Declaragao Orgcamentaria € um documento, geralmente emitido
pela unidade setorial de orcamento ou area financeira, que certifica
a existéncia de saldo orcamentario disponivel para atender as
obrigagcdes decorrentes de um contrato, aditamento ou ajuste
contratual. Ela formaliza que a despesa pretendida podera ser
executada, respeitando o plangjamento orcamentario da instituicao.

Esse documento € uma exigéncia para dar prosseguimento a
processos de contratacao e alteracao contratual, conferindo
seguranca quanto a regularidade orcamentaria e financeira da
despesa.

Como pratica usual, a Declaracao Orcamentaria atende as normas
da Lei n° 14.133/2021 (nova Lei de Licitagcdes e Contratos), que
reforca a necessidade de adequada previsao orcamentaria e
responsabilidade fiscal nas contratacdes publicas. Para instruir
0 processo, o documento deve ser assinado pelo Ordenador de


https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
https://www.gov.br/pncp/pt-br
https://www.caixa.gov.br/poder-publico/modernizacao-gestao/sinapi/Paginas/default.aspx
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Despesas, declarando expressamente a existéncia de recursos
orcamentarios destinados a atender a despesa pretendida. Devem
ser indicados o montante disponivel, o(s) Plano(s) Interno(s) (PIs)
responsavelleis) pelo custeio, a Natureza da Despesa e demais
rubricas orcamentarias pertinentes.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA
COORDENAGAQ-GERAL DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

DECLARAGAO DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

PROCESSO N° 21000.006713/2023-51

OBJETO: Contratagio de empresa especializada na locagéo de veiculos de representagiio sem motorista. além de veiculos comuns e uviilitarios. em
carater eventual. com motorista para o transporte de servidores e pequenas cargas em beneficio do Ministério da Agricultura e Pecudria. bem como dos
Ministérios da Pesca e Aquicultura e do Desenvolvimento Agrario e Agricultura Familiar.

Assim_ no exercicio da fungio de Gestor do PL. informo. nos termos do art. 16 da Le1 Complementar n® 101/2000 (LRF). que a despesa em questio.
encomntra-se compativel com o PPA 2020/2023 e LDO 2023 e Declaro que existe previsio de disponibilidade or¢ tiria para atender a despesa
conforme discriminada abaixo, na Lei Orcamentaria Anual — LOA 2023 e previso de solicitacio do recurso para quando da elaboragio da LOA 2024.

VALOR: RS 2.448.711.48 (dois milh&es, quatrocentos e quarenta € oito mil. setecentos e onze reais e quarenta e oito centavos)
PLANO INTERNO: OPERCGLI e outros P1's conforme demanda.

ACAO ORCAMENTARIA: 22101 20122 2105 2000.00001

NATUREZA DE DESPESA: 339033.03

FONTE: 100

TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia (TR) € o documento que detalha de forma
completa e fundamentada os elementos necessarios para a
contratacao de bens ou servicos pela Administracao Publica. Ele
constitui a base para a elaboracao de editais, contratos e projetos
basicos, garantindo clareza, objetividade e alinhamento com as
necessidades institucionais.

Sua elaboracao tem como objetivos principais: definir o objeto
da contratagcao, suas caracteristicas e especificacdes técnicas;
estabelecer critérios para avaliagcao de propostas e escolha do

fornecedor; indicar os requisitos legais e normativos aplicaveis; e
orientar a fiscalizacao e acompanhamento do contrato.

O TR deve conter, no minimo:

a. Objeto da contratacao;

Justificativa da necessidade e interesse publico;
Especificacoes técnicas detalhadas;
Quantitativos e unidades de medida;

Critérios de aceitacao do objeto;

-0 Q0T

Previsao orcamentaria, incluindo natureza da despesa e Plano
Interno (PI);

Cronograma fisico-financeiro, quando aplicavel,

©

h. Condi¢cdes de execucao, fiscalizacao e recebimento;
i. Prazo de entrega ou execugao;

J. Requisitos legais e regulamentares aplicaveis;

k. Indicadores de desempenho e critérios de qualidade.

A responsabilidade pela elaboracao do TR € da area demandante,
podendo contar com o apoio de areas técnicas especializadas. O
documento deve ser aprovado pela autoridade competente antes
do inicio do processo licitatorio ou da contratacao direta.

Os Modelos de TR para Pregao e Concorréncia e os Modelos de
TR para Bens e Servicos de TIC podem ser encontrados da Area de
Trabalho do Portal de Compras do Governo Federal (Compras.gov.
br), elaborado conforme minutas padronizadas da Advocacia-Geral
da Uniao e orientagcdes do Anexo V da Instrucao Normativa SEGES/
MP n° 5, de 2017.

O TR € essencial para assegurar planejamento adequado da
contratacao, transparéncia, fundamentacao legal, reducao de



http://Compras.gov.br
http://Compras.gov.br

riscos e base para fiscalizagcao e controle do contrato, documento g. Padronizacao da AGU - A AGU disponibiliza modelos de

devera ser assinado pela Equipe de Planejamento e da autoridade TR padronizados, garantindo uniformidade, conformidade
competente. Apos conclusao do documento, baixar em PDF para legal e agilidade nos processos, mas cada orgao ainda pode
insercao no SEI. personalizar detalhes conforme necessidade.

h. Instrumento de transparéncia - Um TR bem estruturado permite

Curiosidades sobre o Termo de Referéncia : :
que qualquer fiscal ou auditor compreenda facilmente o que

a. Base de toda contratacdo - O TR ndo € apenas um documento sera contratado e por que, reforcando a transparéncia e a
burocratico; ele € a fundamentacao legal e técnica de toda a seguranca juridica.
contratacao. Sem ele, nao ha licitacao nem contratacao direta

valida. Importancia da utilizagao das cores conforme
o Guia de Padronizagao da AGU
b. Inspira o edital e o contrato -Tudo que esta no TR (quantidade,
qualidade, prazos, criterios de avaliagao) sera replicado no edital O Guia de Instrumento de Padronizacao dos Procedimentos de
e no contrato. Ele serve como "mapa” do que sera contratado. Contratacao da AGU estabelece recomendacdes visuais para a
apresentacao de minutas aos orgaos de consultoria juridica, com o

objetivo de tornar alteragoes e informacgoes facilmente identificaveis.

c. Instrumentodemitigacaoderiscos-UmTRbemelaboradoreduz
riscos de problemas técnicos, atrasos ou superfaturamento,
pois antecipa possiveis dificuldades e define critérios claros. As cores sugeridas sao:

d. Flexibilidade e adaptacao - Apesar de seguir um padrao, o Vermelho: indica inclusao de novos trechos;
TR pode ser adaptado de acordo com a complexidade da

. , 2 i Verde: indica ajustes ou alteracoes no texto;
contratacao. Um TR para uma compra simples de materiais sera

muito diferente de um para obras de engenharia ou servicos ~ Azul:indica preenchimento de informacoes necessarias;
especializados. Supressao: indica trecho tachado.

e. Importanciaestrategica-OTRpermitequeaAdministracaoavalie Seguindo essas recomendacdes, as modificagdes e atualizacdes nas
alternativas de mercado, considere diferentes fornecedores e minutas tornam-se imediatamente perceptiveis, garantindo maior
solugoes e alinhe a contratacao ao planejamento estrategico do clareza e padronizagao no envio dos documentos. Essas orientagdes
orgao. estao detalhadas no modelo de “Declaracao de utilizacao de

f. Integracdo com outros documentos - Ele esta diretamente modelos da SEGES e da AGU', que serve como referéncia para todas
ligado ao DFD, ETP, mapa de riscos, pesquisa de precos e demais as minutas submetidas a analise juridica.

documentos que instruem o processo licitatorio, formando um
conjunto completo de plangjamento e instrucao.
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A Lista de Verificacao da AGU & um instrumento elaborado pela
Advocacia-Geral da Uniao (AGU) para padronizar, orientar e apoiar
a elaboracao, analise e instrucao processual das contratacoes
publicas no ambito da Administragao Publica Federal.

Ela funciona como um checklist que reune os principais pontos de
atencao que os 6rgaos e entidades precisam observar antes, durante
e apos o0 processo de contratacao, conforme a Lei n°® 14.133/2021
(Nova Lei de Licitagoes e Contratos) e demais normas aplicaveis.

A ideia € que, ao seguir a lista, o gestor publico ou a area tecnica
consiga reduzir falhas, evitar riscos de responsabilizacao e assegurar
que a contratacao esteja em conformidade juridica, técnica e
administrativa. Essa lista hao se limita a uma unica etapa, mas deve
ser utilizada em varios momentos da contratagao, funcionando
Como um guia pratico:

No planejamento, ajuda a confirmar se todos os documentos e
analises preliminares foram produzidos (ETP, TR/PB, analise de
riscos, pesquisa de precos, orcamento).

Na selecao do fornecedor, assegura que a modalidade
escolhida, o edital ou ajustificativa de contratacao direta estejam
em conformidade com a legislagao.

Na gestao do contrato, orienta o acompanhamento da
execucao, designacao de gestor e fiscais, controle de prazos e
registros de ocorréncias.

No encerramento, auxilia ha verificacao de entregas, emissao
de termos de recebimento e comprovacao de adimpléncia do
contratado.

Assim, a lista funciona como um checklist obrigatorio de boas
praticas, reduzindo falhas, prevenindo riscos de responsabilizacao

e garantindo a conformidade das contratacdes em todas as fases.
Conforme modelo resumido abaixo:

Lista de Verificagao resumida da AGU

1. Planejamento da Contratacao

Existe demanda formalizada pela area requisitante?
Foi elaborado Estudo Técnico Preliminar (ETP)?

Ha Termo de Referéncia ou Projeto
Basico completo e aprovado?

Foi realizada analise de riscos da contratacao?

Existe pesquisa de precos atualizada e
compativel com o mercado?

[ ] Consta previsdo orcamentaria para a despesa?
2. Selecao do Fornecedor

O o

[ ] Amodalidade de licitagao esta adequada ou ha justificativa
para dispensa/inexigibilidade?

[] O edital contém critérios objetivos e clausulas obrigatdrias?

[ ] Foram observados os prazos legais de publicidade?

[ ] Houve analise juridica prévia do edital ou da contratagao
direta?

3. Gestao do Contrato

Foram designados formalmente o gestor e fiscais do contrato?
Existe plano de fiscalizagao da execucao contratual?

Estao previstos mecanismos de controle de prazos, reajustes e
aditivos?

Ha registro das ocorréncias e comunicagoes durante a
execucao?

O Odn



4. Encerramento da Contratacao

[ ] Foi emitido termo de recebimento provisério/definitivo do
objeto?

[ ] Ha comprovacao da adimpléncia das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais?

[ ] O processo foi devidamente instruido e arquivado?

E a titulo de detalhamento consta o0 modelo de lista de verificacao
da AGU para contratagoes, contida no anexo Il do presente manual.

Para maiores detalhes sobre o assunto, recomenda-se consultar
as Listas de Verificacao da AGU, no Portal de Compras do Governo
Federal.

DECLARACAO DE UTILIZACAO DE MODELOS DA AGU

A Declaracao de Utilizacao de Modelos da AGU € um documento
elaborado no sistema SEI pela area demandante e pela coordenacao
de licitacoes com a finalidade de confirmar que os modelos oficiais
disponibilizados no site da AGU/MGI foram devidamente adotados
Nno processo de contratacao.

Este documento deve atestar a utilizacao dos modelos referentes
ao Termo de Referéncia ou Projeto Basico, Edital, Contrato e Ata de
Registro de Precos, assegurando a padronizacao e a conformidade
com as orientagcdes da Advocacia-Geral da Uniao.

Por fim, a declaracao deve conter as assinaturas dos responsaveis,
garantindo a autenticidade e a responsabilidade formal sobre a
observancia dos modelos oficiais. Para melhor compreensao e
padronizagao, apresenta-se a seguir um modelo de Declaracao de
Utilizacao de Modelos da AGU, a ser utilizado como referéncia pelas
areas.

DECLARAGAO DE UTILIZAGAO DE MODELOS AGU/MGiI
ART. 29 e ART. 35 da INSTRUGAO NORMATIVA N° 5/2017
e ENUNCIADO BPC n° 6

Orgéo: (indicar rgdo ou entidade contratante por extenso)

Setor Requisitante:(indicar unidade requisitante por extenso)

Objeto da Licitagao: (indicar objeto da contratacdo conforme Termo de Referéncia)

Tipo de Licitagao: (Inexigibilidade de Licitacdo OU Dispensa de Licitagdo OU
Pregéo OU Concorréncia etc.)

Declaragao

Declaramos que, para a devida instrucao processual, em respeito aos artigos
29 e 35 da Instrucao Normativa Seges/MP n° 5, de 26 de maio de 2017, e
Enunciado BPC n° 6, foram utilizados os modelos de Termo de Referéncia/
Projeto Basico, Edital, Contrato e Ata de Registro de Precos constantes no site
da AGU/MGI, conforme os links que seguem:

[Termo de Referéncia:
Link: obtido no modulo Artefatos Digitais do sistema Compras.gov.br
Data da Extracao: versao indicada no documento

Aviso de Contratacao Direta:
Link: obtido no modulo Artefatos Digitais do sistema Compras.gov.br
Data da Extracao: versao indicada no documento

Edital:
Link: obtido no modulo Artefatos Digitais do sistema Compras.gov.br
Data da Extracao: versao indicada no documento

Contrato:
Link: obtido no modulo Artefatos Digitais do sistema Compras.gov.br
Data da Extragao: versao indicada no documento

Ata de Registro de Precos:
Link: obtido no modulo Artefatos Digitais do sistema Compras.gov.br
Data da Extracao: versao indicada no documento

Ajustes e Justificativas
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Codigos de formatagao visual indicados nos documentos.
As cores sugeridas sao:

Vermelho: indica inclusao de novos trechos;

\Verde: indica ajustes ou alteracdes no texto;

Azul: indica preenchimento de informagdes necessarias;

Supressao: Indica trecho tachados.
Assinaturas

Responsaveis Setor de Licitagoes e
Contratos:

NOME COMPLETO

Cargo por Extenso

Responsaveis Setor Requisitante:
NOME COMPLETO

Cargo por Extenso

NOTA TECNICA

A confeccao da Nota Técnica tambéem pertence a etapa de
elaboracao documental. A criacao da nota € muito relevante para o
processo, pois nela sera descrita toda a historia do objeto, contendo
interessado, introdugao, histérico do contrato, analise, embasamento
legal do ato.

Aléem desses elementos, a Nota Técnica podera contemplar o
detalhamento da necessidade da contratacao, bem como tabelas
com as respectivas pesquisas precos e demais informacoes
pertinentes ao caso.

Ressalta-se que, nesta fase, quanto maiorfor o nivelde detalhamento
das informacgdes apresentadas, mais consistente e robusto sera o
resultado, uma vez que o documento devera reunir todos os dados
necessarios a formalizacao da contratacao proposta.

DESPACHO DE APROVACAO DO TR OU PROJETO BASICO

O despacho de aprovacao ¢ realizado dentro do sistema SEI pelo
responsavel pela area demandante, € importante salientar que
dentro do MAPA deve-se seguir as instancias de autorizagcao e
aprovacao contidas na Portaria MAPA n° 557 de 09 de fevereiro de
2023, atualmente em vigor. Desta forma, segue, abaixo, modelo de
Despacho de Aprovacao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

APROVACAO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Brasilia, 23 de junho de 2023.

APROVO o Termo de Referéncia (29351075} e Estudo Técnico Preliminar (29351018), objetivando a contratagio de empresa especializada
na locagdo de veiculos de representagio sem motorista, além de veiculos comuns e utilitirios, em cardter eventual, com motorista para o transporte de
servidores e pequenas cargas em beneficio do Ministério da Agricultura e Pecudria, bem como dos Ministérics da Pesca e Aquicultura e do
Desenvolvimento Agrdrio e Agricultura Familiar.

Restando claro que a aprovagio esta estritamente relacionada a concordéncia com o propesto, ndo envolvendo anélise técnica e juridica
do procedimento, que s8o de responsabilidade da unidade demandante e da equipe de planejamento designada para elaboracfo dos instrumentos
licitatarios.

COORDENACAO-GERAL DE AQUISICOES - CGAQ

A Coordenacao-Geral de AquisicOoes atua na gestao de todas as
etapas da instrucao processual e de maneira colaborativa com
as demais areas envolvidas. Compete a ela elaborar e publicar a
portaria de designacao da equipe de plangjamento da contratacao,
bem como a portaria de designacao dos pregoeiros responsaveis,
que atualmente € a Portaria MAPA n° 927, de 5 de maio de 2025.

Alem disso, realiza a interlocucao necessaria com as areas tecnicas
e administrativas, assegurando a integracao de todo o processo de
contratacao. Assim, segue modelo de minuta de portaria de equipe
de plangjamento e a de designacao de pregoeiro.



PORTARIA DE DESIGNACAO - EQUIPE
DE PLANEJAMENTO

Modelo de PORTARIA CGAQ n° xx, de 20 de agosto de 2024

A COORDENADORA-GERAL DE AQUISICOES DA SUBSECRETARIA DE
ORGAMENTO, PLANEJAMENTO EADMINISTRAGAO, DASECRETARIAEXECUTIVA,
DO MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA, no uso das atribuigdes que lhe]
foram conferidas pelo art. 21, lll, da Instrucao Normativa Seges/MPDG n° 05, de|
26 de maio de 2017, c/c o art. 1° da Instrucao Normativa SEGES/ME n° 98, de 26
de dezembro de 2022, resolve;

Art. 1° Designar Equipe de Plangjamento para a contratagao de empresa
terceirizada, cujo objetivo € a prestacao de servico de monitoramento ¢
controle nos estados do Amapa e Roraima e a compra de materiais utilizados
para monitoramento e controle da Praga Quarentenaria Presente Bactrocerd
carambolae (mosca-da-carambola) em atendimento ao Subprograma de
Bactrocera carambolae, no ambito do processo 21000.047435/2024-73,
composta pelos seguintes membros:

| - Integrante: xxxx (xxxx@agro.gov.br);

Il - Integrante: xxxx (xxxx@agro.gov.br);

Il - Integrante: xxxx(xxxx@agro.gov.br).

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

XXXXXXXXXKXXXX

Coordenadora-Geral de Aquisicoes
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COORDENACAO DE LICITAGOES - CLIC

FLUXO PROCESSUAL NA CLIC - 12 FASE

Auxilio na Instrucdo
—— = Processual com modelos
padrdes de contratagdo

Elaborar despacho
———=e com informacgdes Téc. e
Lista de Verificagdo

Elaborar Minuta de
» Autorizagdo p/
contratagdo

Despacho para
instancias superiores

Devolug¢do dos autos a
area demandante

2- COORDENAGAO DE LICITAGOES - 12 FASE

Recebimento do processo:

a. Ao chegar na CLIC, ¢ realizada a analise inicial para identificar
com precisao o objeto da contratacao.

1. Disponibilizagao de modelos e documentos:

a. A CLIC insere no processo copias € modelos padronizados, a
fim de orientar a area demandante e garantir a correta instrucao
dos autos.
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2. Elaboracao de Despacho
a. ACLIC elabora nota técnica apresentando:
I.  as possibilidades legais aplicaveis;
ii. os artefatos obrigatorios da instrucao processual;
ii. amodalidade de contratacao mais adequada ao caso.

w

. Lista de Verificacao:

a. A CLIC inclui uma lista de verificacao que deve ser
obrigatoriamente atendida pela area demandante.

D

. Minuta de Autorizacao da Contratacao:

Com base na Portaria MAPA n° 557, a CLIC elabora a minuta de
autorizacao de contratacao.

o

[,

. Envio para instancias superiores:

o

O processo € submetido as instancias superiores competentes
para autorizacao formal.

6. Devolucao a area demandante:

a. Apos as autorizagdes, o processo retorna a area demandante
para continuidade da instrucao.

FLUXO PROCESSUAL NA CLIC - 22 FASE

Conferéncia dos
Documentos da area
demandante, e envio a
CCON e DIAP

Analisar as respostas das
——————= areas, e elaborar minuta
de Edital e anexos

Enviar para

CONJUR. Atender os
ajustes do parecer com
despacho final das areas

Elaborar versdo final do
——— = Edital e anexos para
publicagdo

Elaborar Minuta de
— = Publicagdo do Edital e
publicar no sistema

3- COORDENAGAO DE LICITAGOES- 22 FASE

O segundo momento de atuacao da CLIC ocorre apds a area
demandante atender integralmente as orientacbes fornecidas.
Nessa etapa, o processo retorna a CLIC ja instruido com os artefatos
obrigatorios, acompanhado da portaria de designacao da equipe de
planejamento da contratacao e da portaria de designacao da equipe
de pregoeiros.

1. Retorno do processo a CLIC
a. Area demandante atende todas as orientacdes iniciais.
b. Processo retorna contendo:

i.  Artefatos obrigatorios;
ii. Portaria de designacao da equipe de contratacao;
iii. Portaria de designacao da equipe de pregoeiros.



2. Encaminhamento concomitante para unidades técnicas

a. CCON
i. Elabora minuta de contrato com base no Termo de
Referéncia;

ii. Emite nota técnica com ajustes ou complementacoes
necessarias.

b. DIAP

i.  Verifica inclusao da contratacao no PCA e aprovacao;

ii. Confere pesquisa de precos apresentada pela area
demandante;

ii. Emite nota técnica apontando pontos atendidos e
pendéncias.

w

. Consolidagao pela CLIC
a. Recebe as notas técnicas ou despachos das unidades,

b. Verificaeanalisaosdocumentosenviados pelaareademandante
para assegurar a conformidade e completude das informagoes;

c. Elabora a minuta do edital e anexos, seguindo os modelos da
AGU;

Elabora despacho geral consolidando todas as informacoes;

e. Encaminha para controle prévio de legalidade feito pela
CONJUR-MAPA.

Obs.: Quando for necessaria a anadlise da CONJUR, e as
recomendacoes da area técnica forem de natureza simples — ou
seja, nao comprometem a analise juridica —, 0os autos nao sao
devolvidos a area demandante nesse momento para ajustes. Nesses
casos, o processo € encaminhado a CONJUR para prosseguimento
da analise.

Apos o retorno da CONJUR, o processo € reencaminhado a area
demandante para que seja realizado o saneamento completo dos
autos, contemplando as recomendacdes emitidas pela CLIC, CCON,
DIAP e pela propria CONJUR.

Poroutrolado, seasrecomendagoes forem sensiveis, Como nos casos
de Termo de Referéncia desatualizado ou inconsisténcias no objeto
da contratacao, os autos devem ser devolvidos imediatamente a
area demandante para que sejam realizadas as devidas adequacoes
antes do envio a CONJUR.

4. Analise juridica e retorno a CLIC
a. Consultoria Juridica emite parecer,;
b. Processo retornaa CLIC;

c. CLICverificarecomendacoesjuridicaserealizaencaminhamentos
necessarios.

(8

. Ajustes apos analise juridica

a. Realiza os agjustes necessarios na minuta do edital e anexos,
conforme as recomendacgoes da Consultoria Juridica.

6. Elaboracao do edital final

a. Preparaaversao finaldo edital, incorporando todas as alteracdes
e ajustes aprovados.

7. Minuta de autorizagao para publicacao

a. Elabora a minuta de autorizacao necessaria para a publicacao
oficial do edital e encaminha para as instancias superiores.

8. Elaboracao de Despacho Final

a. Emitedespachoconsolidandotodasasinformacoes ealteracoes
realizadas no processo e envia a CGAQ, para conhecimento e
autorizacao para publicacao do edital.



Manual para a Instrugao Processual para o Planejamento da Contratacao

9. Autorizacao para Publicacao do Edital

a. A CGAQ emite a autorizacao para publicar e realizar os tramites
correspondentes a fase externa da contragao.

10. Publicacao do edital no sistema

a. Realiza a publicagcao do edital no sistema oficial de licitacoes
no site Portal de Compras do Governo Federal, dando inicio a
fase externa da contratacao. Para demais informacoes sobre a
divulgacao de compras consultar o site: Divulgacao de Compras.

11. Conclusao da fase interna da contratacao

a. CLIC atua junto aos setores responsaveis para finalizar a fase
introdutoria;

b. Publicacao do aviso de licitagao;

Processo segue para fase externa da contratacao.

ELABORACAO DO EDITAL

O edital € o documento formal que disciplina e comunica as
condicdes de uma licitacao ou contratacao publica. Ele tem como
objetivo garantir transparéncia, publicidade e isonomia entre os
potenciais fornecedores, servindo como instrumento que define
direitos, obrigacoes, critérios de julgamento e demais regras do
procedimento licitatorio.

De acordo com a Lei n°® 14.133/2021, o edital deve conter todos os
elementos essenciais para a participacao dos interessados, como
objeto da contratacao, prazos, condicoes de habilitacao, critérios
de julgamento das propostas, garantias e exigéncias tecnicas. A lei
estabelece que o edital € o principal instrumento de plangjamento
e transparéncia das contratacdes, sendo obrigatdria a sua ampla
divulgacao.

Para a Advocacia-Geral da Uniao (AGU), o edital também & um
documento normativo que deve seguir modelos padronizados e
boas praticas juridicas, garantindo conformidade com a legislacao
e seguranca juridica para a Administracao Publica. A AGU orienta
que o edital seja elaborado de forma clara, objetiva e completa,
incorporando recomendagdes tecnicas e juridicas, e que seja
utilizado como referéncia tanto na fase interna (plangjamento e
analise) quanto na fase externa (publicacao e execucao do certame)
da contratacao.

Para maiores detalhes sobre o assunto, recomenda-se consultar os
Editais e Ata (para todos os objetos), do Portal da Advocacia-Geral

da Uniao - AGU.



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/pregao-e-concorrencia

g vb CAPA ¢ La— Edital modelo Pregio - Lei n° 14.133,

para Eletronico  de 2021

© Pregéio CNPJ do Orgao ou entidade Orgao ou entidade publica Setor responsavel pelas licitacdes
] 00.396.895/ [ MINISTERIO DA AGRICULTURAE P ] [ cgaq Textos Alteradas l
O comrce ® i
SRP
Insira o objeto da licitacio v DATAE HORA MODELO DE EDITAL
200000000000 PREGAO ELETRONICO
¥l N-JOBTETC; MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA
4 v 3. PARTICIPAGAO NA LICITAGAO . A
PREGAO ELETRONICO N° 00001/2025
CEP Endereco Rua Av Rodovia Bairro Processo Administrativo n® IXIr¥xxxxTYT
P z o . v 5. DAAPRESENTACAO DA PROPOSTAE DOS
[ 70.050-000 ] [ Esplanada dos Ministérios ] [ Zona Civico-Administrativa ] 2 ~ ¢ N
DOCUMENTOS DE HABILITACAO
Numero Complemento Cidade UF
[ 1 ] [ e a ] [ Brasita ] [ DF ] v 6. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA Torna-se piblico, para conhecimento dos interessados, que o(a) MINISTERIO
DA AGRICULTURA E PECUARIA, CNPJ 00.396.895/0001-25, por meio do(z)
Digite um cédigo no formate 00000 /ano Insira o Codigo do Contratante Processo Administrativo v 7.DAABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS cgaq, sediado(a) Esplanada dos Ministérios, 1, bairro Zona Civico-
(4dig) = o = - = T
[ XKD ] [ XXHHODOCKHAK ] PROPOSTAS E FORMULAGAO DE LANCES EESEENERE, na cidade de EEEITRRN . CEP WHUSICIER. realizark licitagho,
[ 00001/2025 ] para registro de preges, na modalidade Pregéo Eletronico, na forma Eletronica,
com critério de julgamento Menor Prego . Lei n® 14.133_de 1° de abril de 2021,
v 8. DAFASE DE JULGAMENTO do Deereto n® 11 462, de 31 de marco de 2023, e demais legislacdo aplicavel e,
peas . : ainda. de acordo com as condigdes estabelecidas neste Edital
Criterio de SRP Tratamgnto Marge_m c%e Valor Estimado Modo de Disputa v 9 DAFASE DE HABILITACAO -
Julgamento Favorecido Preferéncia. Data da Sesszo Piblica:
i ME/EPP . Hora Inicial :
@ sim @ Divulgado @ Averto ¥ 10. DO TERMO DE CONTRATO
© MencrRreco O Néo © Sim R$ 1.000.00 O Abertoe
@ sm : Fechad 1.DO OBJETO
() Maior Desconto (O Nao — echado v 1L DAATA DE REGISTRO DE PRECOS
O Sigiloso

() Nao

O Fechado e Aberto

v 12 DAFORMACAN DO CANAKTRO NE RESFRVA

Avangar £
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Modelo de Minuta e de Autorizagao para Procedimentos Licitatorios COORDENAC AO DE GESTAO DE
MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA | CO N T RATOS - CCO N

SERVICO DE LICITAGOES E REGISTRO DE PRECOS

A participacao da Coordenacao de Gestao de Contratos (CCON)
na instrucao processual ocorre na elaboracao da minuta do
contrato, utilizando como base as informagdes contidas nos
artefatos produzidos pela area demandante. Nesse momento,
S € preparada uma minuta em conformidade com os modelos da

. , . AGU, acompanhada de despacho ou nota tecnica contendo as

© SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA, no uso das atribuigtes que lhe confere o art. 12 do Anexo do Decreto n®

11.332, de 12 de janeiro de 2023, publicado na Edi¢3o Especial do Didrio Oficial da Unido de 12 de janeiro de 2023, o inciso Il do art. 22 da Portaria MAPA n® 557, de 09 Consideragées que a CCONJulga relevantes' Quando necessa’riol a

de fevereiro de 2023, resolve:

AUTORIZAR & realizagdo dos procedimentos administrativos necessarios, com vistas & instauracdo de procedimento licitatério que tem por cbjeto a CCON também SOLiCita a érea demanda nte a Complementagéo de

contratago de empresa especializada na prestagio de servicos continuados de apoio administrativo de nivel superior para atendimento das necessidades do Ministério
da Agricultura e Pecudria, no valor total estimado de R$ 21.501.415,44 (vinte e um milhes, quinh

teves, el o v crrmeris i it Sbgte rhenten s um i 7 iR e € quarenis € qustee informagoes para o correto prosseguimento do processo.

AUTORIZAR a Coordenagdo-Geral de Aquisices, da Subsecretaria de Or Planej e ini: do (CGAQ/SPOA/SE) a firmar e gerenciar a
Ata de Registro de Precos decorrente do procedimento licitatério acima mencionado.

MINUTA DE AUTORIZACAO

* MINUTA DE DOCUMENTO

Referéncia: Processo SEI n2 21000.014504/2024-62

I 3o de di licitatdrio para 5o de servigas continuos de apoio

A presente autorizag8o constitui ato de governanca das contratacBes, estritamente relacionado a uma avaliagdo sobre a conveniéncia da despesa pablica,
Siaany

nfo envolvendo a anélise técnica e juridica do procedimento, que s¥o de responsabilidade dos de despesa e da unidade juridica deste OrgHo, de acordo

com suas competéncias legais, nem implicando ratificaio ou validagdo dos atos que compéem o processo de contratagio.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

Brasilia, XX de XXXXXXX de XXXX.
MINUTA DE CONTRATO

NOME
Cargo

CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne ..../...., QUE FAZEM ENTRE SI A UNIAO, POR
INTERMEDIO DO MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA, EA .....

A Unigio, por intermédio do MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA, com sede na Esplanada dos Ministérios, Bloco D, na cidade de Brasilia/DF, inscrite no CNPJ/MF sob o

; . n? 00.396.895/0011-05, neste ato representado pelo(a) (cargo e nome), nomeado(a) pela Portaria ne ..., de v de 20..., publicada no DOU de ..oy
MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA portador(a) da Matricula Funcional n2 ..., d d inado COI E ea inscritofa) no CNPY/MF sob o n? sediado(a) na
em doravante desi, CONTRATADO, neste ato por (nome e func8o no contratado), doravante designada
CONTRATADO, neste ato representado(a) por ....................., (nome e fungio no contratado), conforme atos constitutivos da empresa OU procuragéio apresentada nos autos, tendo em vista
= I E ° © que consta no Processo n® 21000.014504/2024-62 e em observancia s disposi¢es da Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021, resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente
AUTORIZACAO PARA INICIO DE PROCEDIMENTO LICITATORIO N2 10/2024/SE/MAPA do Pregio Eletrdnico n® . /o, mediante as cléusul dicBes a seguir d
= 5 s = CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO (ART. 92, 1 E ll)
O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA, no uso das atribui¢Bes que lhe confere o art. 12, do Anexo do = o . B 3 3 5 s 5 = " o
11, 0 objeto do presente éa de servigos de apoio de nivel superior, a serem executados com regime de dedicagio

Decreto n2 11.332, de 12 de janeiro de 2023, publicado na Edigio Especial do Diaric Oficial da Unido de 12 de janeiro de 2023, e o caput do art. 62 da
Portaria MAPA n2 557, de 9 de fevereiro de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido de 10 de fevereiro de 2023, e demais informages que constam no
Processo SEI n2 21000.014504/2024-62, resolve:

exclusiva de mio de obra, nas di belecidas no Termo de

1.2, Objeto da contratagdo:

VALOR GLOBAL
- 02 ANOS

|ITEM ESPECIFICAGAO | cATsERl QUANT. | 'VALOR SALARIO | VALOR POSTO | VALOR MENSAL | VALOR ANUAL |

AUTORIZAR a realizagdo dos procedimentos administrativos necessarios, com vistas a instauragio de procedimentoe licitatério que tem por
objeto a contrataciio de empresa especializada na prestagio de servicos continuados de apoio administrativo de nivel superior para atendimento das
necessidades do Ministério da Agricultura e Pecudria - MAPA, no valor total estimado de R$ 21.501.415,44 (vinte e um milh8es, quinhentos e um mil
quatrocentos e quinze reais e quarenta e quatro centavos), desde que cbservado o ordenamento jui 0 pétrio vigente;

AUTORIZAR a Coordenagio-Geral de Aquisicdes, da Subsecretaria de Orgamento, Planejamento e Administrago -CGAQ/SPOA/SE a firmar
e gerenciar a Ata de Registro de Pregos decorrente do procedimento licitatério acima mencionado.

A presente autorizagio constitui ato de governancga das contratagBes, estritamente relacionado a uma avaliagdo scbre a conveniéncia da
despesa piblica, nfio envolvendo a analise técnica e juridica do procedimento, que s8o de responsabilidade dos ordenadores de d e da unidade
juridica deste Orgdo, de acordo com suas competéncias legais, nem implicando ratificacio ou validag3o dos atos que comp@em o processo de
contratagdo.




DESPACHO
Processo n? 21000.014504/2024-62
A Coordenag&o de Gestdo de Licitagdo - CLIC
Assunto: Ct S0 de empresa ializada na %o de servigos de apoio administrativo de nivel superior para atender as necessidades do MAPA. Minuta de
Contrato. Encaminha.
Senhor Coordenador,
Gis Trata-se de processo licitatorio referente & contratagdio de servicos de apoio administrativo, a serem executados com regime de dedicacio exclusiva de mdo de obra,
Bes e exigénei belecidas no Termo de Referéncia (SEI ne 35106208).
78 Em atengSo & solicitagio contida no Despacho 411 (SEI 35115489), foi anexada aos autos a Minuta de Contrato (SEI 35119121) para apreciagio e continuidade da instrugio
p 1. Conforme do no sitio da Ad i | da Unifio - AGU, foi adotado o Modele "Contrate Servigos Com M&o de Obra Lei 14.133 (maio/2023)".
3. 0 quadro abaixo sistematiza as consideragBes que esta unidade julga relevantes, bem como solicita complementago de informagdes por parte da drea demandante:
Cliusula RedagHo Sugerida - CCON (Conforme Minuta Padrio AGU) Observagdes
811e812;
8.11 A Administragio terd o prazo de IN{UMJUMES, = contar da data do | Nota Explicativa AGU: Nos termos do art. 123 da Lei n® 14.133/21, a
protecolo do requerimento para decidir, admitida a prorrogagiio motivada, | Administragdo tem o dever de decidir questBes contratuais que lhe sio
- por igual periodo. apresentadas. O prazo do subitem acima pode ser especificado pela
CLAUSULA OITAVA —

OBRIGACOES DO
CONTRATANTE (ART. 92, X,
XI E XIV)

812 Responder eventusis pedidos de reestsbelecimento do equilibrio
econémico-financeiro feitos pelo CONTRATADO no prazo méximo de

Administragio, conforme a complexidade do objeto contratual e os
trémites internos das éreas envolvidas na execugdo contratual. Caso
nio haja especificagdo, o art. 123, parigrafo dnico, estabelece que o
prazo serd de um més.

Portanto, solicita-se anuéncia da &rea demandante quanto ao prazo
sugerido.

DIVISAO DE ANALISE DE PESQUISA
DE PRECOS - DIAP

FLUXO PROCESSUAL - DIAP

Consultar o PCA,
aprovagoes e alteragbes

Analisar e Conferir as
Pesquisas de Pregos

Emitir Lista de Verificagdo
das Pesquisas de Pregos

—— = Elaborar Nota Técnica

————e Conferir os ajustes
4- DIVISAO DE ANALISE DE PESQUISA DE PRECOS

1. Recebimento do processo:

a. Ao receber o processo, a DIAP consulta o Sistema PGC para
verificar se a contratacao esta devidamente inserida e aprovada
no Plano de Contratacdes Anual (PCA), ou se €& necessario
realizar ajustes, e por fim anexando aos autos a comprovacao.

2. Conformidade da pesquisa de precos:

a. Realiza a analise da pesquisa de precos apresentada pela
area demandante, utilizando a Lista de Verificagcao elaborada
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conforme previsto na Lei n° 14133/2021 e na Instrucao
Normativa SEGES/ME n° 65/2021.

3. Manifestacao técnica:

a. Elabora despacho ou nota técnica contendo as orientacdes
e 0Ss apontamentos necessarios, indicando ajustes,
complementagoes ou eventuais inconsisténcias relacionadas a
pesquisa de precos.

4. Conferéncia final:

a. Apos os apontamentos, a DIAP confere novamente a
documentacao apresentada para verificar se a area demandante
atendeu as orientacoes, antes de concluir sua manifestacao no
processo.

DESPACHO FINAL

A confeccao do despacho final na fase final realizada pela CLIC
também pertence a etapa de elaboracao documental. A criacao
da nota € muito relevante para o processo, pois nela sera descrita
toda a historia do objeto, contendo interessado, introdugao, historico
do contrato, analise, embasamento legal do ato da contratacao.
Aléem desses elementos, apds o recebimento das manifestacoes
das unidades técnicas, a CLIC consolida todas as informagoes
apresentadas. Essa nota integra:

a. As solicitacoes de ajustes e complementacdes da CCON,
relativas a minuta de contrato;

b. As analises da DIAP, sobre inclusao da contratacao no PCA
e conferéncia da pesquisa de precos, incluindo os pontos
atendidos e pendentes identificados.

O despacho final serve como documento central para instruir a
Consultoria Juridica, fornecendo uma visao completa e organizada

de todas as contribuicdes, garantindo que o parecer juridico seja
emitido com base em informacdes consistentes e integradas.

CONSULTORIA JURIDICA

O encaminhamento a consultoria juridica, devera seguir o rito
processual de hierarquia estabelecidos pelo MAPA. No ambito
das SFAs sera o Superintendente, ja no ambito da SPOA, tanto o
Secretario como a CGAQ podem enviar consulta juridica.

Caso o processo seja encaminhado a consulta juridica do MAPA,
este devera seguir os critérios estabelecidos recentemente para
encaminhamento de processos as Consultorias Juridicas em Brasilia
e nos Estados.

Conforme o Oficio-Circular n. 00001/2025/NIP/SCGP/CGU/AGU
e a Nota n. 00003/2025/NIP/SCGP/CGU/AGU, a partir de 21 de
abril de 2025, passa a ser obrigatorio a utilizacao da funcionalidade
do Oficio Padrao Eletréonico para o encaminhamento dos
processos consultivos, disponivel nos links: https://cgu.agu.gov.br/
oficiopadrao/ (link direto) ou via protocolo https:/www.gov.br/agu/
pt-br/composicao/cgu/cgu/consultaproc.

Desse modo, para o preenchimento do formulario eletronico de
geracao do Oficio Padrao Eletréonico € necessario preencher todos
0s campos conforme a ordem apresentada, e apos a geragao do
modelo de oficio, devera ser salvo em PDF, assinado e inserido no
processo antes do encaminhamento ao Protocolo.

Apos o0 envio a consultoria juridica procedera a analise e fara o
parecer técnico correspondente. Apos a inclusao dos documentos
pertinentes no processo, a CONJUR devera restitui o processo
a unidade solicitante CGAQ, SPOA ou SFAs para os devidos
encaminhamentos.


https://cgu.agu.gov.br/oficiopadrao/
https://cgu.agu.gov.br/oficiopadrao/
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/consultaproc
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/consultaproc

As unidades CGAQ, SPOA ou SFAs, ao receberem o processo,
encaminharao as areas competentes paraverificacao ou saneamento
das recomendacoes apontadas.

No entanto, € importante frisar que a area técnica, ao demandar
manifestacao da Consultoria Juridica, verifique previamente se o
temaestacontempladonos pareceresreferenciaisjadisponibilizados
pela Advocacia-Geral da Uniao (AGU), por meio da Coordenagao-
Geral de Elaboracao e Consolidacao de Jurisprudéncia Consultiva
da Consultoria-Geral da Uniao (CGU/ECJUS). A consulta a esses
pareceres referenciais, quando aplicavel ao caso concreto, pode, em
determinadas situagoes, dispensar a necessidade de uma consulta
juridica individualizada, conferindo maior celeridade e seguranca
juridica ao tramite do processo. Os pareceres referenciais atualizados
estao disponiveis no seguinte endereco eletronico: https:./www.
gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/ecjus.

INSTRUCAO PROCESSUAL NA INSTRUCAO
NORMATIVA N° 5/2017

Com base na Instrucao Normativa SEGES/MP n° 5/2017, sintetiza-
se, a seguir, 0s principais elementos relativos a instrucao processual.

1. Fase Preparatoéria (art. 5°)

A instrucao processual corresponde a fase preparatoria da
contratacao, que deve conter todos os documentos e estudos
necessarios parademonstraranecessidade, viabilidade eadequacao
da contratacao.

2. Documentos obrigatoérios da instrugao processual

O processo deve ser instruido, no mMminimo, com 0s seguintes
documentos:
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a. Documento de formalizagcdo da demanda (DFD) - E a primeira
etapa do processo. Formaliza a necessidade do servico e inicia
o planejamento da contratacao.

b. Estudos preliminares (EP) - Fundamentam a contratacao,
demonstrando o problema a ser resolvido, as alternativas
analisadas e a solucao escolhida. Devem conter justificativas
tecnicas, econdmicas e estratégicas.

c. Termo de referéncia (TR) ou projeto basico - Documento
central da instrucao processual. Define o objeto, quantitativos,
condicdes de execucao, gestao e fiscalizacao, indicadores de
desempenho e critérios de medicao e pagamento.

d. Analise de riscos - lIdentifica e avalia riscos potenciais a
execucao do contrato. Deve apresentar medidas de tratamento
e mitigacao.

e. Mapa deriscos - Ferramenta visual de apoio a analise de riscos.

f. Parecer juridico e técnico, quando aplicavel - Garante a
conformidade legal e técnica dos elementos do processo.

g. Justificativas e autorizagoes formais - Incluem aprovacdes de
autoridade competente, quando necessario.

3. Papel da equipe de planejamento (art. 7° e seguintes)

A equipe de plangjamento da contratacdao € designada para
elaborar e revisar todos os documentos da instrucao processual.
Deve garantir a coeréncia e a rastreabilidade das informacdes entre
o DFD, os estudos preliminares e o termo de referéncia.

4. Regras sobre a tramitagao

O processo deve estar completo e instruido antes de ser submetido
a area de licitagoes. Qualquer alteracao posterior deve ser justificada
e documentada. E vedada a abertura de licitagdo sem a instrucao
processual integral.


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/ecjus
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/ecjus
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5. Importancia da instrugcao processual

Ainstrucao bem elaborada € o principal instrumento para assegurar
planejamento adequado, contratacdes eficientes e reducao de
riscos de execucao. Serve como base paratodas as etapas seguintes,
incluindo licitagao, gestao e fiscalizacao contratual.

INSTRUCAO PROCESSUAL NA INSTRUCAO
NORMATIVA N° 94/2022

Com base na Instrucao Normativa SEGES/MP n° 94/2022, sintetiza-
se, a seguir, 0s principais elementos relativos a instrucao processual.

1. Documentos obrigatorios da instrugao processual

a.

Documento de Oficializacao da Demanda (DOD) - Equivale ao
Documento de Formalizacao da Demanda (DFD) da IN 5/2017.
Registra a necessidade de TIC identificada pela area requisitante
e dainicio ao processo de plangjamento. Deve conter: problema,
objetivos, requisitos de negocio, riscos iniciais e responsaveis.

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - E a fundamentacao técnica
da contratacao. Apresenta analise de viabilidade técnica, custo,
riscos e solucdes possiveis, justificando a escolha da solugcao de
TIC. E mais detalhado que o ETP comum da IN 5/2017, pois inclui
avaliacao de conformidade com arquitetura de Tl, seguranca da
informacao e normas de interoperabilidade.

Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico - Define o objeto,
requisitos técnicos detalhados, indicadores de desempenho,
critérios de aceitacao e condicdes de execucao da solucao de
TIC. Deve estar alinhado ao Planejamento Estratégico de TIC
(PETIC) e ao Plano Diretor de TIC (PDTIC) do orgao.

Anadlise de Riscos - ldentifica e trata os riscos inerentes a
contratacao de TIC, como falhas de seguranca, dependéncia

tecnologica ou obsolescéncia. Pode resultar em um Mapa de
Riscos.

Plano de Sustentacao da Solucao - Documento exclusivo da IN
n° 94,/2022. Demonstra a viabilidade de manutencao e suporte
da solucao apos a contratagao, incluindo aspectos de suporte
tecnico, treinamento, garantia e atualizacao tecnologica.

Resumo do fluxo da instrucao

|dentificacao da demanda (DOD)

Constituicao da Equipe de Plangjamento da Contratacao (EPC)
Elaboracao do ETP

Elaboracao do TR / Projeto Basico

Analise de Riscos

Elaboracao do Plano de Sustentacao da Solugao

Pareceres técnico e juridico, se aplicaveis

Aprovacao pela autoridade competente

RELACAO ENTRE A IN N° 5/2017 E AIN N° 94/2022

Ambito

IN n°5/2017 (SEGES/MP)

IN n° 94/2022 (SGD/ME)
Aplicavel somente as
contratacdes de bens e
servicos de TIC ho ambito
da Administracao Publica
Federal.

Aplicavel a todas as
contratacdes de servicos,
em geral.




IN n° 94/2022 (SGD/ME)
Regulamentar o processo de
contratagao de TIC, desde o
planejamento, gestao e planejamento até a gestao
fiscalizagao de contratos contratual, substituindo a
de servicos continuados ou IN n° 01/2019 (SLTI/ME) e
nao continuados. complementando a IN n°
5/2017.

Mantem a estrutura da IN

n° 5/2017, mas adapta os
documentos e etapas ao
contexto de TIC (com nomes
e conteudo especificos).

Tema IN n° 5/2017 (SEGES/MP)

Regulamentar o

Objetivo

Define a estrutura basica do
Fase de Instrucao  processo de contratagao:
Processual DFD, Estudos Preliminares,
TR, Analise de Riscos, etc.

Assim, conforme os fluxos estabelecidos nas Instrugcdes Normativas
SEGES/MP n° 5/2017 e SGD/ME n°® 94/2022, cada artefato
da instrucao processual foi tratado em conformidade com as
atribuicoes das areas competentes, observando-se o fluxo
processual institucional do MAPA, modelado no Bizagi. Dessa forma,
as etapas foram executadas de maneira integrada, respeitando as
responsabilidades técnicas e administrativas previstas para cada
unidade envolvida.

No que se refere as instancias de autorizacao, a Portaria MAPA
n° 557, de 9 de fevereiro de 2023, define as competéncias para
autorizagcao e celebracao de contratos conforme as algcadas de
valores. Especificamente quanto aos procedimentos licitatorios
de Tecnologia da Informacao e Comunicagao (TIC), o artigo 6°
da referida Portaria estabelece ser competéncia do Secretario-
Executivo autorizar a instauracao de procedimento licitatorio, bem
como aprovar processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao
destinados a contratacao de solugdes de TIC.

@ Manual para a Instrugao Processual para o Planejamento da Contratacao

FLUXO DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 DE 27
DE FEVEREIRO DE 2025 - MAPA/SE/SPOA

Alnstrucao Normativan©1/2025 defineaestrutura padrao dos postos
de trabalho decorrentes de contratos administrativos de prestacao
de servicos continuos com dedicagcao exclusiva de mao de obra,
aplicavel as atividades de apoio administrativo, de suporte e nao
finalisticas nos Laboratorios Federais de Defesa Agropecuaria
(LFDA) e nas Superintendéncias Federais de Agricultura e Pecuaria
(SFA).

O normativo busca uniformizar e racionalizar a composicao dos
postos terceirizados, garantindo maior controle, transparéncia e
eficiéncia na gestao desses contratos. Recomenda-se que, sempre
que possivel, as unidades realizem licitacdes conjuntas, otimizando o
planejamento, a execucao e a fiscalizacao dos processos licitatorios.

Para contratacdes com salarios superiores ao piso da convencao
coletiva, a horma exige comprovacao tecnica e econdmica, por
meio de estudos de mercado e pesquisas de precos, conforme
orientacao do Acordao TCU n° 2.101/2020.

A criacdo de postos nao previstos nos anexos da IN requer
autorizacao especifica da Subsecretaria de Orcamento,
Planejamento e Administracao (SPOA/SE-MAPA), com justificativa
formal da necessidade, subscrita pelo titular da unidade requisitante
e aprovada pela autoridade hierarquicamente superior.

Os contratosvigentes devem ser ajustados em ate 180 dias contados
da entrada em vigor da IN (1° de marco de 2025). Despesas
decorrentes de contratacdes incompativeis apos esse prazo serao
consideradas irregulares e lesivas ao patrimoénio publico, de acordo
com a Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000, art. 15).
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Interpretacao pratica para o Manual

Planejamento e Instrucao Processual:

Cada posto de trabalho terceirizado deve ser planejado e registrado
no processo de contratacao com base na estrutura padronizada
definida nos anexos da IN. O Termo de Referéncia (TR) deve detalhar
as fungoes, perfil do posto, carga horaria e requisitos técnicos,
garantindo alinhamento com a IN.

Gestao e Fiscalizagao:

A adequacao dos contratos vigentes deve ser registrada como
atualizacao contratual nos artefatos do processo, assegurando que
todas as unidades sigam os padroes de postos, responsabilidades e
salarios previstos.

Autorizacao de Novos Postos:

Para inclusao de postos fora da estrutura padrao, deve-se gerar
um documento formal de autorizagao, anexado ao processo,
evidenciando a necessidade detalhada, a analise do gestor e a
aprovagao hierarquica.

Eficiéncia e Otimizacao:

A recomendacao de licitagdoes conjuntas deve ser refletida nos
fluxos internos das SFAs (modelados no Bizagi), garantindo que
areas competentes planejem e executem as contratacdes de forma
integrada, reduzindo retrabalho e otimizando recursos.

Risco e Controle:

Qualquer contratacao que nao siga a estrutura padrao ou que
ultrapasse prazos de adequacao deve ser registrada como risco
de irregularidade, orientando gestores e fiscais a tomar medidas
corretivas antes da efetivacao do pagamento.




COORDENA(}AO-GAERAL DE APOIO
AS SUPERINTENDENCIAS

A Coordenacao-Geral de Apoio as Superintendéncias - CGAS foi
criada com a finalidade de fortalecer a supervisao ministerial e
garantir maior integracao entre a Secretaria-Executiva do MAPA
e as Superintendéncias Federais de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento - SFAs.

Sua atuacgao € essencial para assegurar que as SFAs desempenhem
suas funcdes de forma alinhada as diretrizes estratégicas e
operacionais do Ministério. A CGAS presta assisténcia direta
ao Secretario-Executivo no acompanhamento da atuacao das
superintendéncias, promovendo a articulagao entre os orgaos
centrais e descentralizados.

Entre suas principais competéncias estao:

a. Prestar apoio ao Secretario-Executivo na supervisao ministerial
relativa ao desempenho das SFAs;

b. Coordenar, junto aos titulares das SFAs e aos 6rgaos setoriais e
singulares do MAPA, a elaboragao, o monitoramento e o controle
dos instrumentos de programagao estrategica e operacional,

c. Articular agdes voltadas ao aprimoramento da gestao
operacional das superintendéncias, em conjunto com as
unidades administrativas dos orgaos do Ministério.

Com essas atribuicoes, a CGAS exerce um papel fundamental
no fortalecimento da governancga institucional e na melhoria da
eficiéncia administrativa nas unidades descentralizadas do MAPA.

Contudo, paraas SFAs, € imprescindivelo cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela Portaria MAPA n° 557, de 09 de fevereiro de 2023,
que tornou obrigatoria a submissao prévia de todos os processos
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de licitacao e contratos a analise da CGAS, sendo necessaria a
manifestacao favoravel para a continuidade da tramitacao.

Comointuitodeestruturare padronizarostrabalhosdesempenhados,
0S processos que envolvem pedidos de novas contratacoes
estarao sujeitos a uma observancia rigorosa dos procedimentos
definidos neste manual, a fim de garantir a conformidade técnica
e administrativa das analises conduzidas pela Coordenacao, em
consonancia com as orientagcdes normativas aplicaveis.

FLUXO PROCESSUAL - SUPERINTENDENCIAS

As Superintendéncias Federais de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento - SFAs sao responsaveis por instruir adequadamente
0Ss processos de contratacao, observando os seguintes passos:

1. Elaboracao dos documentos iniciais:

a. Documento de Formalizacao da Demanda (DFD), PCA e
indicagao da equipe de planejamento;

b. O DFD devera ser gerado em formato PDF no Portal de Compras
do Governo Federal (Compras.gov.br), e incluir no SEI.

c. Indicar pelo menos trés servidores responsaveis, que serao
designados paraaequipe de planejamento e incluirodocumento
em formato PDF no SEI.

2. Estudo Técnico Preliminar (ETP):

a. Elaborar no Compras.govbr em conformidade com a IN
SEGES/ME n° 58/2022, e com a IN 5/2017 e IN SGD 94/2022,
contendo todos os elementos exigidos, assinado pela equipe
de planejamento. (Nos casos de dispensa previstos no art. 75,
incisos I, Il, VIl e VIII, e § 7° do art. 90 da Lei n° 1413372021, a
elaboracao do ETP é facultativa).



http://Compras.gov.br
http://Compras.gov.br
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. Mapa de Gerenciamento de Riscos:

3
a. Elaborar no Compras.gov.br, e incluir no SEI em formato PDF.
4. Termo de Referéncia (TR):

a

Elaborarno Compras.gov.br, com base nas minutas padronizadas
da AGU e observando a IN SGD/ME n° 81/2022. O documento
deve ser assinado pela equipe de plangjamento no sistema e
baixado em PDF para inclusao no SEl.

. Lista de Verificacao da AGU:

a. Preencher corretamente, garantindo que todos os itens
marcados como atendidos tenham a respectiva documentacao
NoO processo.

o

o

. Pesquisa de precos:

a. Anexar ao processo pelo menos trés cotacdes validas,
acompanhadas de planilha demonstrativa dos valores, assinada
pelo responsavel. A pesquisa deve observar os parametros da
IN n°®73/2020 e da IN SEGES/ME n° 65/2021.

7. Comprovacgao das cotagoes:

a. Juntar a documentacao que demonstre a solicitacao formal
feita as empresas para apresentacao das propostas, quando a
pesquisa for realizada junto a fornecedores.

oo

. Analise juridica:

a. Encaminhar o processo ao orgao de assessoramento juridico
para emissao de parecer, observando eventuais recomendagoes
apontadas.

©

. Atendimento das recomendacoes juridicas:

a. Juntaraosautos a documentacao que comprove o atendimento
das orientacoes do parecer juridico.

10. Acesso ao Compras.gov.br:

a. Os artefatos devem ser elaborados na Area de Trabalho do
Portal de Compras. Caso o usuario nao possua cadastro ou
perfil habilitado no SIASG, deve solicitar habilitacao junto ao
cadastrador da unidade.

DECLARA(}AQ DE DISPONIBILIDADE
ORCAMENTARIA

Conforme amplamente reconhecido, € imprescindivel a existéncia
de previsao orcamentaria que assegure a cobertura das obrigacoes
financeiras a serem assumidas pela Administracao Publica.

A realizagao de despesas publicas exige, como condicao prévia, a
devida alocagao de recursos no orgamento do exercicio financeiro
correspondente, nos termos do inciso Il do art. 167 da Constituicao
Federal, do art. 150 da Lei n° 14.133/2021 e do art. 73 do Decreto-Lei
n° 200/1967.

As normas de direito financeiro acima mencionadas vedam
expressamente a execugao de despesas que nao estejam previstas
nas leis orcamentarias em vigor. Assim, para que a Administracao
Publica possa efetuar qualquer despesa, € indispensavel a existéncia
de dotacao orcamentaria especifica e suficiente que assegure sua
regular execugao.

Nesse contexto, a declaracao exigida para instrucao processual deve
atestar a existéncia de previsao orcamentaria no exercicio vigente,
suficiente para cobrir as despesas obrigacionais decorrentes da
assinatura do termo de contrato, aditivo e apostilamento.

O modelo da Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria devera
observaras diretrizes estabelecidas pelo 6rgao centraldo Sistemade
Administracao Financeira Federal (Ministério da Fazenda), devendo


http://Compras.gov.br
http://Compras.gov.br
http://Compras.gov.br:

ser formalizada por agente publico com competéncia regimental Checklist Atendido?  SEI n® (link)
para tanto. 1. Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD)

A declaracao devera conter, no minimo, os seguintes elementos: em PDF~ -
. - - , 2. Inclusao no PCA (Relatorio do PGC)
Identificagao da Gestao/Unidade: 3. Formalizagao da equipe de planejamento

(minimo 3 servidores)
4, Estudo Tecnico Preliminar (ETP)

Fonte de Recursos;

Programa de Trabalho; 5. Mapa de Gerenciamento de Riscos
. PTRES (Plano Interno): 6. Pesquisa de precos (minimo 3 cotagoes)
. 7. Comprovacao formal das cotagoes junto as
Natureza da Despesa; empresas
Numero da Nota de Empenho. 8. Termo de Referéncia (TR) em conformidade

com modelos AGU
9. Lista de Verificagcao da AGU corretamente

Na hipotese de compartilhamento de despesas com outras

secretarias ou ministérios demandantes, devera ser consignada a preenchida
indicacao dos Planos Internos (Pl) que custearao a despesa, bem 10. Assinatura dos documentos iniciais (DFD, Mapa
como os respectivos valores a serem repassados por cada um. de Riscos, ETP)

11. Encaminhamento para analise juridica e

Para assegurar a uniformidade nas analises realizadas pela CGAS, atendimento das recomendacdes

foram definidos crite’rios técanicps padroni;ados aserem observados 12. Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria
por todas as Superintendéncias Federais de Agricultura - SFAs, (Ordenador de Despesa)
conforme demonstrado na tabela a seguir: 13. Aprovacgao pela autoridade maxima da SFA

13. Aprovacao da CGAS
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CONCLUSAO

A instrucao processual para contratacdes publicas constitui etapa
essencial para assegurar a legalidade, a eficiéncia e a transparéncia
dos certames realizados pela Administracao. O cumprimento rigoroso
de cada fase, com a participacao articulada das areas demandante,
técnica, administrativa e juridica, garante nao apenas a conformidade
comalein®14.133/2021, mastambéem a observancia das boas praticas
preconizadas pela Advocacia-Geral da Uniao (AGU).

Este manual buscou padronizar procedimentos, esclarecer
responsabilidades e consolidar orientagcdes que promovam maior
seguranca juridica e eficiéncia na gestao das contratagdes. Ao seguir
os fluxos e recomendacdes aqui apresentados, a Administracao
fortalece seus processos internos, reduz riscos de falhas e
promove contratacdes mais transparentes, céleres e alinhadas as
necessidades institucionais.

Assim, a instrugcao processual deve ser compreendida nao apenas
como um requisito formal, mas como instrumento de governanca
e integridade, contribuindo para resultados mais eficazes e para a
conflanca da sociedade nos atos administrativos.
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ANEXO Il - INSTRUCAO
NORMATIVA N°1, DE 27 DE
FEVEREIRO DE 2025 - MAPA/
SE/SPOA - COPIA

DIARIO OFICIAL DA UNIAO
Publicado em: 28/02/2025 | Edicdo: 42 | Secdo:. 1| Pdgina: 6

Orgdo: Ministério da Agricultura e Pecudria/Secretaria Executiva/
Subsecretaria de Orcamento, Planejamento e Administracdo

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2025

Define a Estrutura Padrao dos Postos de Trabalho
decorrentes de contratos administrativos de prestacao
de servigcos continuos com dedicacao exclusiva de mao
de obra, para atividades de apoio administrativo, de
suporte e nao finalisticas, dos Laboratoérios Federais de
Defesa Agropecuaria e das Superintendéncias Federais
de Agricultura e Pecuaria.

O SUBSECRETARIO DE ORCAMENTO, PLANEJAMENTO E
ADMINISTRACAO DA SECRETARIA-EXECUTIVA DO MINISTERIO DA
AGRICULTURA E PECUARIA, no uso das atribuigdes que lhe confere
o art. 14, inciso |, alinea "e', do Anexo | ao Decreto n° 11.332, de 1° de
janeiro de 2023, e tendo em vista o disposto no art. 6° do Decreto
n° 1.094, de 23 de marco de 1994, e o que consta do Processo n°

21000.052786/2024-04, resolve:

Art. 1° Fica definida a estrutura padrao dos postos de trabalho
decorrentes de contratos administrativos de prestacao de servicos

continuos com dedicacao exclusiva de mao de obra das seguintes
unidades descentralizadas:

| - Laboratorios Federais de Defesa Agropecuaria, na forma do
Anexo |; e

Il - Superintendéncias Federais de Agricultura e Pecuaria, na
forma do Anexo l.

§ 1° A Estrutura de que trata o caput somente se aplicara aos
postos de trabalho dedicados as atividades de apoio administrativo,
de suporte e nao finalisticas.

§ 2° As unidades de que trata o caput buscarao, sempre que
oportuno e conveniente, realizar processos licitatorios conjuntos,
visando a otimizacao de esforcos no plangjamento e na execucao
de procedimentos licitatorios e na gestao e fiscalizacao de contratos.

Art. 2° A contratacao de postos terceirizados com previsao de
salarios superiores ao piso estabelecido na respectiva Convencao
Coletiva de Trabalho devera observar, de acordo com o disposto no
Acordao do Plenario do Tribunal de Contas da Uniao n° 2.101/2020,
as seguintes condicionantes:

| - estudos e pesquisas de mercado que considerem
objetivamente a complexidade das atividades e as aptidoes
necessarias para seus exercicios; e

Il - a realizacao de pesquisas de precos, demonstrando que
0S precos sao compativeis com aqueles pagos para servicos com
tarefas de complexidade similar, abstendo-se de tomar como
referéncia apenas 0s precos praticados em contratos anteriores do
proprio Ministério.

Art. 3° A contratacao de postos nao previstos nos Anexos | e |l
devera ser precedida de autorizagao especifica da Subsecretaria de
Orcamento, Planejamento e Administracao da Secretaria- Executiva
do Ministério da Agricultura e Pecuaria.



Paragrafo unico. A autorizacao de que trata o caput dependera
de demonstracao detalhada da necessidade, subscrita pelo titular
da unidade requisitante e acolhida pela autoridade superior na linha
hierarquica ocupante de cargo de nivel de Subsecretario, Diretor ou
equivalente.

Art. 4° Os gestores dos contratos vigentes e os titulares das
unidades beneficiadas deverao providenciar as alteracdes dos
respectivos contratos com vistas a adequacao a esta Instrucao
Normativa em até cento e oitenta dias, contados apods a data de
vigéncia desta Instrucao Normativa.

Paragrafo unico. As contratacdes e as licitagdes em andamento,
no momento da entrada em vigor desta Instrucao Normativa,
deverao a ela se adequar de imediato.

Art. 5° Serao consideradas nao autorizadas, irregulares
e lesivas ao patrimoénio publico, de acordo com o disposto no
art. 15 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, as
despesas decorrentes dos contratos de que trata o art. 1° que,
concomitantemente:

| - decorram de contratos cujo objeto seja manifestamente
incompativel com esta Instrucao Normativa; e

Il - o fato gerador e a atestacao se dé apods o decurso do prazo
fixado no art. 4°, caput.

Art. 6° Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 1° de marco.
FERNANDO MAGALAES SOARES PINTO
ANEXO |

ESTRUTURA PADRAO DE POSTOS DE TRABALHO PARA
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE SUPORTE E NAO FINALISTICAS
PARA OS LABORATORIOS FEDERAIS DE DEFESA AGROPECUARIA

TABELA | - APOIO ADMINISTRATIVO E LOGISTICO

DENOMINACAO DO POSTO NiVEL DE ESCOLARIDADE (ed:10)
Auxiliar Administrativo Médio 4110-05
Assistente Administrativo Médio 4110-10
Recepcionista Medio 4221-05
Almoxarife Médio 4141-40

TABELA Il - VIGILANCIA

DENOMINAGAO DO POSTO NIVEL DE ESCOLARIDADE (ed:10)
Agente de Portaria Medio 5174-15
Vigia Médio 5174-20
Vigilante Médio 5173-30

TABELA Il - CONSERVACAO E MANUTENGCAO PREDIAL

DENOMINAGAO DO POSTO NiVEL DE ESCOLARIDADE CBO
Auxiliar de servicos gerais Fundamental 5143-20
Copeiro(a) e equivalente Fundamental 5134-25
Tecnico/Auxiliar de Manutencao  Meédio 5143-25
Zelador Médio 5141-20

ANEXO Il

ESTRUTURA PADRAO DE POSTOS DE TRABALHO PARA
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE SUPORTE E NAO FINALISTICAs
PARA AS SUPERINTENDENCIAS FEDERAIS DE AGRICULTURA E
PECUARIA

TABELA | - APOIO ADMINISTRATIVO E LOGISTICO
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DENOMINAGCAO DO POSTO NiVEL DE ESCOLARIDADE (od:10)
Auxiliar Administrativo Medio 4110-05
Assistente Administrativo Meédio 4110-10
Recepcionista Meédio 4221-05
Almoxarife Médio 4141-40

7823-05
Motorista Medio fo7823-

TABELA Il - VIGILANCIA

DENOMINAGAO DO POSTO NiVEL DE ESCOLARIDADE CBO
Agente de Portaria Médio 5174-15
Vigia Médio 5174-20
Vigilante Medio 5173-30

TABELA IIl - CONSERVACAO E MANUTENCAO PREDIAL

DENOMINAGAO DO POSTO NIiVEL DE ESCOLARIDADE CBO
Auxiliar de servicos gerais Fundamental 5143-20
Copeiro(a) e equivalente Fundamental 5134-25
Técnico/Auxiliar de Manutencao  Medio 5143-25
Zelador Meédio 5141-20

—
—
—
—
’
/
S
’
—
;
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AN EXO I I I e LISTA D E A Indicagao do local

VERIFICAGAO COMUM A TODAS AS

do processo em

VERIFICACAO - AGU CONTRATACGES R oxigincia? exigéncia doc. / .

/ SEI)
No presente anexo observa-se que foi inserido apenas um modelo. Ha Estudo Técnico Preliminar?® Resposta
Entretanto, no site da Advocacia-Geral da Uniao (AGU) estao O Estudo Técnico Preliminar contempla
disponiveis sete modelos distintos conforme consta no link Modelos a0 menos a descri¢ao da necessidade,
de Lista de Verificacdo - AGU. a estimativa do.quantlfatlvo, a estimativa Resposta
~ do valor, a manifestacao sobre o
LISTA DE VERIFICACAOY parcelamento e a manifestacao sobre a
o ) ) viabilidade da contratagao?"
(Licitagcao para Compras e Servicos, exceto engenharia e TIC) Ha Analise de Riscos?™ Resposta
Indicacao do local Consta justificativa para a auséncia
VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende do processo em dgs |’Fens nao.ol:l)rlgator[gs dos Estudos Resposta
= plenamente que foi atendida a Técnicos Preliminares?
CONTRATACOES S ot , o
a exigéncia? exigéncia (doc. / fls. Houve manifestagao justificando as
/ SEI) exigéncias de praticas e/ou critérios de
" . Resposta
Houve abertura de processo sustentabilidade ou sua dispensa no caso
. N Resposta 3]
administrativo? concreto?
Foi adotada a forma eletronica para Foi consultado o Guia Nacional de
0 processo administrativo ou, caso Resposta Contratagdes Sustentaveis da Consultoria Resposta
adotada forma em papel, houve a devida P Geral da Uniao para insercao dos critérios P
justificativa?® de sustentabilidade?
A autoridade competente designou os Ha termo de referéncia? Resposta
el I [ Foi certificada a utilizagdo do Sistema
desempephowdas funcdes essenciais a TR Digital ou o atendimento das regras e  Resposta
contratagao? procedimentos da IN ME 81/20227
Foi certificado o atendlrpent%do PrNCIPIO b sposta Foi certificada a utilizagdo de modelos
da segregacao de funcoes? de minutas padronizados de Termos de
Consta documento de formalizagao de Resposta Referéncia da Advocacia-Geral Unido, Resposta
demanda?® ou as contidas no catalogo eletrénico de P
Foi certificado que objeto da contratagcao padronizagao, ou houve justificativa para
esta contemplado no Plano de Resposta sua nao utilizagao?"”
Contratacdes Anual?” Sendo adotado modelo padronizado de
Foi certificado que objeto da contratagao termo de referéncia, foram justificadas
. ) : o ; Resposta
esta compativel com a Lei de Diretrizes Resposta e destacadas visualmente, no processo,
Orcamentarias?® eventuais alteracoes?
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Indicacao do local Indicagao do local
VERIFICACAO COMUM A TODAS AS GEIED CIDPIEEEEED Gl VERIFICACAO COMUM A TODAS AS I COIEEEEEs G
= plenamente que foi atendida a = plenamente que foi atendida a
CONTRATACOES D ot CONTRATACOES S S
a exigéncia? exigéncia (doc. / fls. a exigéncia? exigéncia (doc. / fls.
/ SEI) / SEI)
Foi certificado que o TR esta alinhado Ao final da elaboragao do TR, houve
com o Plano de Contratagées Anual avaliagao quanto a necessidade de Resposta
e com o Plano Diretor de Logistica Resposta classifica-lo nos termos da Lei n° 12.527, P
Sustentavel, além de outros instrumentos de 18 de novembro de 2011?22
de planejamento da Administracao? " Foram utilizados os modelos
O TR contempla definicao do objeto, padronizados de instrumentos
fundamentacao da contratacao, contratuais da Advocacia-Geral da Uniao,
. ~ o . ~ Resposta
descrigao da solucao, requisitos da com eventuais alteracoes destacadas e
contratacao, modelo de execucao, justificadas, ou as contidas no catalogo
modelo de gestao, critérios de medicao  Resposta eletrénico de padronizacao??®
e de pagamento, forma de selecao Os autos estdo instruidos com o editalda .
do fornecedor, estimativas do valor da licitacao? 24 el
contratacao e, nao se tratando de registro Caso seja adotado o critério de
de precos, adequagao orgamentaria? julgamento por maior desconto, o preco ¢
Caso o TR contemple exigéncias de estimado ou o maximo aceitavelconsta POt
qualificagcao técnica ou econdmica, elas | Resposta do edital da licitagao? 2
foram justificadas no processo°? Foi utilizado modelo padronizado de R ¢
Caso o TR contemple exigéncias de edital ou justificada sua nao utilizagao?e  ~o>POsta
qualificagao tecnica, elas sao especificas | Resposta Caso o objeto contemple itens com
e objetivas? R valores inferiores a R$80.000,00,
Caso o TR contemple exigéncias de eles foram destinados as ME/EPPs e Resposta
qualificagao técnica ou economica entidades equiparadas ou foi justificada a
e o objeto licitatorio refira-se a nao exclusividade?
contrata96e§ para: a) entrega imediata; Foi mantida no termo de referéncia
b) contratagdes em valores inferiores a clausula com indice de reajustamento de R ¢
1/4 .(u.m qﬂuarto) do limite para dispensa Resposta precos, com data-base vinculada a data esposta
de licitagao para compras em geral, do orcamento estimado? 27
g:s:)u?anter?jtsggr?\fo?\ir?wreon?gtgtg?)ra Caso tenha sido vedada a participagao
d tivas, ta justificati R t
valor de R$324.122,46 (valor atualizado ajtg:;) Bg? rativas, consta Justiicativa nos esposta
anualmente), houve justificativa para nao ' . T
. . 211 Caso tenha sido vedada a participagao de
dispensa-las? e . :
consorcios, consta justificativa nos autos? | Resposta
[29]




VERIFICAGAO RELATIVA A PESQUISA
DE PREGOS E AS QUESTOES

ORGAMENTARIAS PARA COMPRAS E
SERVICOS EM GERAL

Indicacao do local
do processo em
que foi atendida a

Atende
plenamente

a exigéncia? exigéncia (doc. / fls.

VERIFICAGAO RELATIVA A PESQUISA
DE PREGOS E AS QUESTOES
ORGAMENTARIAS PARA COMPRAS E
SERVIGOS EM GERAL

Indicacao do local
Atende do processo em
plenamente que foi atendida a
a exigéncia? exigéncia (doc. / fls.

Consta orcamento estimado com as
composicoes detalhadas dos pregos
utilizados para sua formagao?=°!

/ SEI)

Resposta

Foi certificado que o valor previamente
estimado da contratagao esta compativel
com os valores praticados pelo mercado,
considerados os pregos constantes

de bancos de dados publicos e as
quantidades a serem contratadas,
observadas a potencial economia de
escala e as peculiaridades do local de
execucao do objeto? U

Resposta

A pesquisa de pregos contém, no minimo, | - descrigao do objeto

a ser contratado; Il - identificagcao do(s) agente(s) responsavel(is)

pela pesquisa ou, se for o caso, da equipe de planejamento;

Il - caracterizagao das fontes consultadas; IV - série de pregos
coletados; V - método estatistico aplicado para a definicao do valor
estimado; VI - justificativas para a metodologia utilizada, em especial
para a desconsideragao de valores inconsistentes, inexequiveis ou
excessivamente elevados, se aplicavel; VIl - memoria de calculo do
valor estimado e documentos que lhe dao suporte; e VIII - justificativa
da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta de que dispoe

oinciso IV do art. 5° da IN Seges 65/20217 [34]

/ SEIl)

Resposta

Foi certificado que o estimado prego foi
obtido com base em pelo menos trés
precos ou houve justificativa pelo gestor
responsavel e aprovada pela autoridade
competente para a hipotese excepcional
em que nao for respeitado referido
numero minimo? 2

Resposta

Foi certificado que foram priorizados
na pesquisa de pregos os sistemas
oficiais de governo, como Painel de
Precos ou banco de precos em saude,
e contratagoes similares feitas pela
Administracao Publica, ou justificada
a impossibilidade de utilizagao dessas
fontes? 9

Resposta

Caso o preco tenha sido obtido
unicamente com base nos sistemas
oficiais de governo, como Painel de
Precos ou banco de precos em saude,
foi certificado que o valor estimado nao €
superior a mediana do item nos sistemas
consultados? 139

Resposta

Caso a pesquisa tenha se baseado

em contratacoes similares feitas pela
Administracao Publica e ja concluidas, a
conclusao ocorreu em prazo inferior a 1
(um) ano a data da pesquisa de precos ou
houve a devida justificativa para a utilizacao
excepcional de precos de contratagao
concluida ha mais de um ano?=¢

Resposta

Nos casos de utilizagao de pesquisa
direta com fornecedores, na hipotese
em que ela for cabivel, foi observado
0 numero minimo de consulta a trés
fornecedores ou foram instruidos os
autos com as devidas justificativas? &7

Resposta
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VERIFICAGAO RELATIVA A PESQUISA
DE PRECOS E AS QUESTOES
ORGAMENTARIAS PARA COMPRAS E
SERVIGOS EM GERAL

Nos casos de utilizagao de pesquisa
direta com fornecedores, foi certificada
a observancia de os orcamentos obtidos
serem datados no maximo com 6 meses
de antecedéncia da data prevista para
divulgacao do edital ou certificado

que havera a devida atualizagao caso
ultrapassado esse prazo? =8

Manual para a Instrugcao Processual para o Planejamento da Contratacao

Indicacao do local
do processo em
que foi atendida a

Atende
plenamente

a exigéncia? exigéncia (doc. / fls.

/ SEI)

Resposta

VERIFICAGAO RELATIVA A PESQUISA
DE PREGOS E AS QUESTOES
ORGAMENTARIAS PARA COMPRAS E
SERVIGOS EM GERAL

Caso realizada pesquisa direta com
fornecedores, consta dos autos a relagao
de fornecedores que foram consultados
€ nao enviaram propostas como resposta
a solicitacao feita?“?

Atende
plenamente
a exigéncia?

Resposta

Indicacao do local
do processo em
que foi atendida a
exigéncia (doc. / fls.
/ SEI)

Caso realizada pesquisa direta com
fornecedores, foi certificado que que
0 prazo de resposta concedido foi
compativel com a complexidade do
objeto da licitagao?t®

Resposta

Consta dos autos a motivagao sobre o
momento da divulgagao do orcamento
da licitagao?“3

Resposta

Tratando-se de atividade de custeio, foi
certificada a observancia do art. 3° do
Decreto 10.193/197? 144

Resposta

Caso realizada pesquisa direta com
fornecedores, foi certificado que os
orcamentos contém: a) descricao do
objeto, valor unitario e total; b) niumero do
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ do proponente; c) enderecos fisico
e eletronico e telefone de contato; d)
data de emissao; e ) nome completo e
identificacao do responsavel?“°!

Resposta

Tratando-se de contratagao que envolva
a criagao, expansao ou aperfeicoamento
de acao governamental que acarrete
aumento da despesa, constam dos autos
estimativa do impacto orgamentario-
financeiro e declaragao sobre adequagao
orgamentaria e financeira?“

Resposta

Caso realizada pesquisa direta com
fornecedores, foi certificado que a
consulta conteve informagao das
caracteristicas da contratagao contidas no
art. 4° da IN Seges 65/2021, com vistas

a melhor caracterizagao das condicoes
comerciais praticadas para o objeto a ser
contratado?“!

Resposta

VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA

AQUISIGOES

Se o objeto a ser contratado for bem
de consumo, foi certificado que nao se
enquadra como bem de luxo? “®

Atende
plenamente
a exigéncia?

Resposta

Indicagao do local
do processo em
que foi atendida a
exigéncia (doc. / fls.
/ SEl etc.)

Foi certificado que a aquisicao e
pagamento observarao condigcdes
semelhantes as do setor privado ou
houve justificativa para nao observancia
dessas condigcbes? 4/

Resposta

Ha justificativa para nao utilizagao de
sistema de registro de precos?*“®

Resposta




Atende Indicagao do local Atende Indicagao do local

VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA plenamente qﬂ‘; Al VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA AL qﬂ‘; S eelicla o
e ? e Xigéncia?
AQUISICOES SERSERES exigéncia (doc. / fls. AQUISICOES SERSERES exigéncia (doc. / fls.
/ SEl etc.) / SEl etc.)
Foi certificado que a determinagao do Ha certificacao no ETP ou nos autos
quantitativo a ser adquirido considerou de que a opgao pela aquisicao € mais R
. . L . . ! esposta
a estimativa de consumo e utilizagao Resposta vantajosa do que eventuais alternativas,
provaveis, com base em técnica como a locacao de bens?'®
adequada?*#?!
Ha manifestacao sobre o atendimento do F . : Atende Indicac&o do local do
principio da padronizag&o?" VERIFICACAO ESPECIFICAPARA  Plenamente 0005 o que foi
Ha manifestacdo sobre o atendimento do Resposta CONTRATAGAO DE SERVIGOS EM GERAL @ €XIgenclas o, dida a exigéncia
principio do parcelamento?! (doc. / fls. / SEl etc.)
Caso o objeto contemple item de Houve manifestacao quanto
aquisicao de bens de natureza divisivel, a observancia do principio da
com valor superior a R$80.000,00, foi Resposta padronizagao?®” Resposta
prevista a cota reservada ou justificada Houve manifestagao quanto
sua nao previsao? a observancia do principio do
No caso da cota reservada, a divisdo do parcelamento?®®
quantitativo destinado a cota procurou Consta informagao do uso ou justificativa
observar o limite percentual de ate 25% Resposta para nao utilizagao de catalogo eletrénico
do total, independentemente do valor da de padronizagao?® Resposta
cota? Foi certificado que os servigos a serem
Ha manifestacao sobre a compatibilidade contratados se enquadram como
da despesa estimada com a prevista nas | Resposta as atividades materiais acessorias,
leis orgamentarias?? instrumentais ou complementares
Consta informacao do uso ou justificativa aos assuntos que constituam area de
para nao utilizacao de catalogo eletronico Resposta competéncia legal do 6rgao ou da
de padronizacao?'*® entidade?® Resposta
Caso haja indicagcao de marca ou modelo, R Tratando-se de servicos de manutencao
e esposta
consta justificativa para a indicagao?*# e assisténcia técnica, o termo de
Havendo vedacao de determinada marca referéncia definiu o local da realizagao
ou produto, foi indicada a existéncia dos servigos? Resposta
de processo administrativo em que Resposta Caso o edital tenha previsto valores
esteja comprovado que nao atendem as minimos de salario, foi certificado que
necessidades da Administragao?® nao houve fixacao em valor inferior ao
definido em lei ou ato normativo? 2 Resposta
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Atende [1] Apresente lista de verificacao foi elaborada com base na disciplina

> : Indicacao do local do ) . L .
VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA plenamente processo em que foi conferida pela Lei n° 14.133/21 para aquisicoes e servicos comuns.

CONTRATAGAO DE SERVICOS EM GERAL aexigéncia? oy 3 exigéncia
(doc. / fls. / SEl etc.)

A presente lista pressupoe a utilizacao dos modelos de editais,
= 5 T A e contratos e termos de referéncia elaborados pela CNMLC em
Ol observada a vedacao ae aennir . .

forma de pagamento mediante exclusivo COI’UL'JI"]tO coma Seges/MlE, uma vez que tais mo'delos~cumprerln oS
reembolso dos salarios pagos? e Resposta requisitos legais essenciais, dispensando sua verificagao especifica.

Foi Obser;{?da_atVeda@é? de inQj‘”ga Alista deve ser preenchida pelo 6rgao contratante como instrumento

que constitua intervencao indevida da de transparéncia e eficiéncia durante a fase de instrugao do processo

Administragao na gestao interna do oy N C o o .
para permitir a conferéncia das exigéncias minimas nela contidas,

contratado? 4 Resposta . =2
Consta do edital que durante a vigéncia devendo ser juntada ao processo antes da remessa ao orgao de
do contrato é vedado ao contratado assessoramento juridico.

contratar cénjuge, companheiro ou

parente em linha reta, colateral ou por A lista foi dividida em quatro secdes. A primeira trata de requisitos

afinidade, até o terceiro grau, de dirigente gerais de todas as contratacdes. A segunda secao abrange aspectos
do orgao ou entidade contratante ou de especificos da pesquisa de precos e das questdes orcamentarias.
agente publico que desempenhe funcao A terceira secao abrange aspectos relativos a aquisicées. A ultima
el lhgitzce @ pilie Me Mgeslizecaio ol g secido abrange aspectos especificos para contratacdo de servicos
gestao do contrato?©® Resposta em geral

Caso a Administracao pretenda contratar '

mais de uma empresa para a execugao A coluna “Atende plenamente a exigéncia?" devera ser preenchida
do objeto, esta atestado nos autos apenas com as respostas pré-definidas no formulario, sendo:

que (i) ndo ha perda de economia de

escala, (i) & possivel e conveniente a Sim: atende plenamente a exigéncia

execucao simultanea e (iii) ha controle
individualizado para a execucao de cada

51661 - . C oA L )
contratados Resposta N&o se aplica: a exigéncia ndo & feita para o caso analisado

Nao: nao atende plenamente a exigéncia

Na utilizacao das listas deverao ser analisadas as consequéncias
para cada negativa, se pode ser suprida mediante justificativa ou
engquadramentos especificos, ou se deve haver complementacao
da instrucao.

Eventuais sugestoes de alteracao de texto desta lista poderao ser
encaminhadas ao e-mail: cqu.modeloscontratacao@agu.gov.br.



mailto:cgu.modeloscontratacao@agu.gov.br

[2] Obs.: Dispde a ON-AGU 2/20009: ‘os instrumentos dos contratos,
convénios e demais qjustes, bem como os respectivos aditivos, devem
integrar um unico processo administrativo, devidamente autuado em
sequencia cronologica, numerado, rubricado, contendo cada volume
0s respectivos termos de abertura e encerramento.”

[3] Decreto n°® 8.539/2015 e art. 12, VI, da Lei 14133/21
[4] Art. 7°, caput, da Lei 14133/21
[5] Art. 7°, §1°, da Lei 14133/21. Art. 12 do Decreto 11246/22.

[6] O DFD € documento obrigatorio que deve constar em qualquer
processo de contratacao, conforme art. 12, VII, e art. 72, |, da Lei
14133/21. Aregra € que o DFD ja tenha sido elaborado para os fins do
PCA. Neste caso, é salutar que haja a juntada de sua copia nos autos.
Entretanto, nos casos previstos no art. 7° do Decreto n° 10.947/22,
ha a dispensa do registro da contratagcao no plano anual, o que
implica na nao elaboracao, naquela oportunidade, do DFD. Entao,
nesta hipotese, o DFD constara apenas do processo de contratacao
direta, conforme art. 12, VIl e §1°, da Lei 14133/21 e art. 7° do Decreto
10947/22, ja citados.

[7]. Destaque-se que, para as contratacoes da Lei n° 14133/21,
aplica-se, quanto ao Plano de Contratacdes Anual, apenas o Decreto
n° 10947/22 e nao a IN SEGES/ME n° 1/2019, conforme Nota n.
00001/2021/CNMLC/CGU/AGU. Quanto a esse Decreto, atentar
para as excecoes da obrigatoriedade de registro dispostas no seu
art. 7°, informacgdes classificadas como sigilosas, as contratagcoes
feitas por suprimento de fundos e pequenas compras e servicos de
pronto pagamento do art. 95, §2°, todos da Lei n° 14133/21.

[8] Art. 18 da Lei 14133/21

[9] Art. 18, §1°, da Lei 14133/21

[10] Art. 18, §§ 1° e 2°, da Lei 14133/21.
Obs.: 0s incisos obrigatorios sao:

‘I - descricdo da necessidade da contratagdo, considerado o
problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

[.1

IV - estimativas das quantidades para a contratacdo,
acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos
que lhes ddo suporte, que considerem interdependéncias com
outras contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala;

[.1

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administracdo optar por preservar o seu sigilo
ate a conclusao da licitacdo;

[.]
VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacdo;
[.]

Xlll - posicionamento conclusivo sobre a adequa¢cdo da
contratacdo para o atendimento da necessidade a que se
destina.”

[11] Art. 18, X, da Lei n°® 14133/21. Cabe ressaltar que a analise de
riscos nao se confunde com a matriz de alocacao de riscos, ja que
aquela é ato interno de planejamento da contratacao, enquanto
esta é clausula contratual de pactuacao de riscos com o contratado.

[12] Art. 18, §2°, da Lei 14133/21
13l Art. 5° e art. 11, I e IV, da Lei 14133/21

Obs.: Recomenda-se a consulta ao “Guia Nacional de Licitacoes
Sustentaveis’, da CGU/AGU, que contem orientacoes indispensaveis
para a contratacao de determinados objetos.
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[14] Disponivel em https./www.gov.br/agu/pt-br/composicao/
cgu/cgu/guias/guia-de-contratacoes-sustentaveis-set-2023.pdf.

[15] Art. 18, II, da Lei 14133/21; IN ME n° 81/2022.
[16] Art. 4° da IN ME n° 81/2022.

[17]1 Art. 19, IV e § 2°, da Lei 14133/21; Enunciado n°® 6 do Manual de
Boas Praticas Consultivas; art. 9°, §3°, da IN ME n° 81/2022.

[18] Art. 7° da IN ME n° 81/2022.

[19] Art. 9° da IN ME n° 81/2022. Embora os modelos devam
contemplar todos esses elementos, € recomendavel conferir se
eles estao presentes na versao final.

[20] art. 18, inciso IX, da Lei n° 14133, de 2021.

[21] O artigo art. 37, inciso XXI da Constituicao Federal, preceitua que
‘0 processo de licitagdo publica.. somente permitira as exigéncias
de qualificacdo tecnica e econémica indispensaveis a garantia do
cumprimento das obrigacdes”. Ja o art. 70, lll estabelece que as
exigéncias de habilitagcao poderao ser dispensadas nos casos
especificados no item da lista de verificacao. A combinacao da
disposicao constitucional com a disposicao legal resulta que as
exigéncias de qualificacao técnica e econdmica nas situacoes
retratadas no art. 70, Ill, deve ser excepcional e justificada.

[22] Art. 10 da IN ME n° 81/2022.

[23] Art. 19, IV e § 2°, da Lei 14133/21; Enunciado n°® 6 do Manual de
Boas Praticas Consultivas.

[24] Art. 18, V, da Lei 14133/21.
[25] Art. 24, par. un.,, da Lei 14133/21.
[26] Art. 19, IV e §2°, e art. 25, §1°, da Lei n°® 14.133/21.

[27] Art. 25, §7°, da Lei n® 14.133/21. Embora os modelos de editais
devam trazer essa clausula, o item da Lista € uma cautela para
confirmar que a versao final manteve essa clausula obrigatoria.

[28] Art. 9°, |, “a" e art. 16 da Lei n® 14.133/21.
[29] Art. 9° [, “a" e art. 15 da Lei n°® 14.133/21.

[30] Art. 18, IV, da Lei 14133/21. Art. 9° da IN Seges 65/21, c.c. art. 30,
X, da IN Seges 5/2017,

[31] Art. 23 da Lei 14133/21.

[32] Art. 6°, §5°, da IN Seges n° 65/21.

[33] Art. 6°, §6°, da IN Seges n° 65/21.

[34] Art. 3° da IN Seges 65/21.

[35] Art. 5° e §1° da IN Seges n° 65/21.

[36] Art. 5°, I, da IN Seges 65/21.

[371 Art. 5°, IV, e art. 6°, §5°, da IN Seges 65/21.



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/guia-de-contratacoes-sustentaveis-set-2023.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/guia-de-contratacoes-sustentaveis-set-2023.pdf

[38] Art. 5°, 1V, da IN Seges 65/21.
[39] Art. 5° e §2°, inc. |, da IN Seges 65/21.
[40] Art. 5° e §2°, inc. II, da IN Seges 65/21.

[41] Art. 5° e §2°, inc. lll, da IN Seges 65/21. Prevé o art. 4° da IN Seges
65/21, referido no item: “Art. 4° Na pesquisa de precos, sempre
que possivel, deverao ser observadas as condicdes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacao e
montagem do bem ou execucao do servico, quantidade contratada,
formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas
e modelos, quando for 0 caso, observadas a potencial economia de
escala e as peculiaridades do local de execucao do objeto.”

[42] Art. 5° e §2°, inc. IV, da IN Seges 65/21.
[43] Art. 18, XI, da Lei 14133/21. Art. 10 da IN Seges 65/2021.

[44] Prevé o art. 3° do referido Decreto: ‘Art. 3° A celebracdo de novos
contratos administrativos e a prorrogacdo de contratos administrativos
em vigor relativos a atividades de custeio serdo autorizadas em ato do
Ministro de Estado ou do titular de orgao diretamente subordinado ao
Presidente da Republica. § 1° Para os contratos de qualquer valor, a
competéncia de que trata o caput podera ser delegada as sequintes
autoridades, permitida a subdelegacdo na forma do § 2° | - titulares
de cargos de natureza especial; Il - dirigentes maximos das unidades
diretamente subordinadas aos Ministros de Estado; e lll - dirigentes

maximos das entidades vinculadas. § 2° Para os contratos com valor
inferior a R$ 10.000.000,00 (dez milhées de reais), a competéncia
de que trata o caput podera ser delegada ou subdelegada aos
subsecretarios de planejamento, or¢camento e administracdo ou a
autoridade equivalente, permitida a subdelegacdo nos termos do
disposto no § 3° § 3° Para os contratos com valor igual ou inferior a
R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais), a competéncia de que trata o
caput podera ser delegada ou subdelegada aos coordenadores ou
aos chefes das unidades administrativas dos orgaos ou das entidades,
vedada a subdelegag¢do.”

[45] Art. 16, | e I, da LC 101/2000. Obs. 1. ON AGU 52/2014. "As
despesas ordinarias e rotineiras da administracdo, ja previstas no
orcamento e destinadas a manutencdo das agdées governamentais
preexistentes, dispensam as exigéncias previstas nos incisos | e Il do
art, 16 da Lei Complementar 101, de 2000’

[46] Art. 20 da Lei 14133/21. Decreto n° 10818/21.
[47] Art. 40, |, da Lei 14133/21.

[48] Art. 40, Il, da Lei 14133/21.

[49] Art. 40, Ill, da Lei 14133/21.

[50] Art. 40, V, “a", da Lei 14133/21.

[51] Art. 40, V, “b", da Lei 14133/21.
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[62] Art. 40, V, “c’, da Lei 14133/21.
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[65] Art. 41, lll, da Lei 14133/21.

[56] Art. 44 da Lei 14133/21.

[571 Art. 47,1, da Lei 14133/21.

[58] Art. 47, 1I, da Lei 14133/21.

[59] Art. 19, §2°, e art. 40, §1°, da Lei 14133/21.
[60] Art. 48 da Lei 14133/21.

[61] Art. 47, §2°, da Lei 14133/21.

[62] Art. 48, II, da Lei 14133/21.

[63] Art. 48, 1ll, da Lei 14133/21.

[64] Art. 48, VI, da Lei 14133/21.

[65] Art. 48, paragrafo unico, da Lei 14133/21.
[66] Art. 49 da Lei 14133/21.
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