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APRESENTACAO

Este Manual foi planejado, elaborado e executado pela Equipe da
Coordenadoria de Licitacdes, composta, a época, pelas servidoras Paula Zonatto,
Camila Vanessa Dobrovolski Ibrahim e Andreia Regina Mallmann Carneiro. Também
contribuiu para a construcdao deste manual o Coordenador de Orgcamentos e
Financas, Gilson Sebastido Deretti Junior e, também, o Diretor de Administracao,
Thiago Grassel dos Reis.

Tendo em vista a diversidade de publico-alvo deste manual, apresentaremos
as principais definicdes relacionadas as contratagdes publicas, visando servir de base
para o entendimento das se¢des de planejamento e execugdo, principalmente para
os servidores iniciantes na area de compras, assim como os servidores das demais
areas administrativas ou académicas.

A principal finalidade deste instrumento é transmitir as conceituagdes e
tramites bdasicos para auxiliar na instrucdo dos processos de aquisiches e
contratacdes no ambito do IFRS — Campus Bento Gongalves, com o intuito de
alcancar maior agilidade nos processos de trabalho, transparecer melhores
resultados e, assim, garantir ndao s6 a qualidade nos servicos prestados a
coletividade, mas também a pratica da cidadania.

Para tanto, entendemos que a padronizacdao dos Procedimentos de Compras
proporcionara maior eficiéncia e celeridade aos processos, além da obtengao de
melhores resultados na busca pela melhoria da qualidade do servigo publico
prestado.

Esperamos contribuir para a harmonia entre os setores envolvidos nos
procedimentos e auxiliar os servidores em prol da Administragao, estabelecendo
contrata¢Oes vantajosas e de qualidade para o bom desempenho das atividades,
visando o bem comum. Outrossim, cumpre ressaltar que este instrumento nao
dispensa o conhecimento e a aplicabilidade das disposicdes legais e regulamentares
ja existentes.

As inUmeras legislacdes que permeiam a area de licitagcOes traz a necessidade
de adequacdao e atualizacdo periddica, do contrario teremos procedimentos
desatualizados e, principalmente, com grande possibilidade de estarem em
desacordo com as normas patrias.

E valido esclarecer que, apesar deste Manual contribuir para agilidade nos
tramites processuais da instituicdo, os gestores ndao devem se eximir de realizar
planejamentos, visando a integracao das acdes desenvolvidas no Campus e o
consequente fortalecimento das proposi¢des ora descritas.

Ademais todos os servidores publicos devem cumprir os principios
administrativos, devendo para tanto conhecer as legislacbes e os procedimentos
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necessarios para formalizacdo das mais diversas atividades, dentre elas, as
relacionadas as compras e licitagdes, ndao podendo desviar-se, sob pena de incorrer
em ilegalidades.
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ASPECTOS GERAIS DAS LICITAGOES

A licitacdo é o conjunto de procedimentos administrativos que visa assegurar
igualdade de condicdes a todos que queiram realizar um contrato com o Poder
Publico. Esta prevista na Constituicdo Federal de 1988, em seu Art. 37, inciso XXI:

“Art. 37, Inc. XXI - ressalvados os casos especificados na legislacdo, as
obras, servicos, compras e alienagdes serdo contratados mediante
processo de licitagao publica que assegure igualdade de condigGes a
todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigacGes de
pagamento, mantidas as condi¢Oes efetivas da proposta, nos termos
da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo técnica
e econOmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigagbes.”

O dispositivo constitucional esta regulamentado pela Lei 8.666, de 21 de
junho de 1993, que estabelece as normas gerais sobre licitacbes e contratos
administrativos.

Segundo o dispositivo legal supracitado, o objetivo da licitacado é:

“Art. 32 A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia, a selecao da proposta mais vantajosa
para a administragdo e a promocdo do desenvolvimento nacional
sustentavel e serd processada e julgada em estrita conformidade com
os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do
julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.”

Resumidamente, a licitacdo consiste no procedimento administrativo formal
em que a Administracdao convoca, mediante condi¢des estabelecidas em ato préprio
(edital ou convite), interessados em oferecer propostas para o fornecimento de bens
ou a prestacdo de servigos e visa a garantir a contratacao da proposta mais vantajosa
para o interesse publico.

DEFINICOES

Conforme a Lei 8.666/93, considera-se o seguinte:

“Art. 60 Para os fins desta Lei, considera-se:
| - Obra - toda construcao, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou
ampliacdo, realizada por execucdo direta ou indireta;
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Il - Servigo - toda atividade destinada a obter determinada utilidade
de interesse para a Administracdao, tais como: demoli¢gdo, conserto,
instalacdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacao, adaptacao,
manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais;

lll - Compra - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento
de uma s6 vez ou parceladamente;

IV - Alienagao - toda transferéncia de dominio de bens a terceiros;

V - Obras, servicos e compras de grande vulto - aquelas cujo valor
estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido
na alinea "c" do inciso | do art. 23 desta Lei; (RS 1.500.000,00 x 25 =
RS 37.500.000,00 — trinta e sete milhdes e quinhentos mil reais).

VI - Seguro-Garantia - o seguro que garante o fiel cumprimento das
obrigacOes assumidas por empresas em licitacdes e contratos;

VIl - Execugao direta - a que é feita pelos 6rgaos e entidades da
Administracdo, pelos préprios meios;

VIII - Execugdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com
terceiros, sob qualquer das seguintes modalidades:

VIII - Execugdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com
terceiros sob qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por prego global - quando se contrata a execugdo da
obra ou do servigo por prego certo e total;

b) empreitada por prego unitario - quando se contrata a execugdo da
obra ou do servico por prego certo de unidades determinadas;

d) tarefa - quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos
por preco certo, com ou sem fornecimento de materiais;

e) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento

em sua integralidade, compreendendo todas as etapas das obras,
servicos e instalagdes necessdrias, sob inteira responsabilidade da
contratada até a sua entrega ao contratante em condigdes de entrada
em operacao, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua
utilizacdo em condicdes de seguranca estrutural e operacional e com
as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada;
IX - Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico,
ou complexo de obras ou servicos objeto da licitacdo, elaborado com
base nas indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo
da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo
conter os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdo
global da obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com
clareza;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente
detalhadas, de forma a minimizar a necessidade de reformulagdo ou
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de variantes durante as fases de elaboracdo do projeto executivo e de
realizacao das obras e montagem;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacdes que
assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem
frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

d) informacgdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos
construtivos, instalacdes provisérias e condi¢cdes organizacionais para
a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagcdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as
normas de fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
guantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados;

X - Projeto Executivo - o conjunto dos elementos necessarios e
suficientes a execucdo completa da obra, de acordo com as normas
pertinentes da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

Xl - Administracao Publica - a administracdo direta e indireta da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo
inclusive as entidades com personalidade juridica de direito privado
sob controle do poder publico e das fundagdes por ele instituidas ou
mantidas;

XIl - Administragdo - 6rgao, entidade ou unidade administrativa pela
qual a Administracdao Publica opera e atua concretamente;

XIll - Imprensa Oficial - veiculo oficial de divulgacdo da Administracao
Publica, sendo para a Unido o Diario Oficial da Unido, e, para os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios, o que for definido nas
respectivas leis;

XIV - Contratante - é o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento
contratual;

XV - Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato
com a Administracdo Publica;

XVl - Comissdo - comissdo, permanente ou especial, criada pela
Administracdo com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as licitacbes e ao
cadastramento de licitantes.

XVII - produtos manufaturados nacionais - produtos manufaturados,
produzidos no territério nacional de acordo com o processo produtivo
basico ou com as regras de origem estabelecidas pelo Poder Executivo
federal;

XVIII - servigos nacionais - servigcos prestados no Pais, nas condi¢cGes
estabelecidas pelo Poder Executivo federal;

XIX - sistemas de tecnologia de informacdao e comunicagao
estratégicos - bens e servicos de tecnologia da informacgdao e
comunicagdo cuja descontinuidade provoque dano significativo a
administracdo publica e que envolvam pelo menos um dos seguintes
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requisitos relacionados as informagdes criticas: disponibilidade,
confiabilidade, seguranca e confidencialidade.

XX - produtos para pesquisa e desenvolvimento - bens, insumos,
servicos e obras necessarios para atividade de pesquisa cientifica e
tecnoldgica, desenvolvimento de tecnologia ou inovacao tecnoldgica,
discriminados em projeto de pesquisa aprovado pela instituicdo
contratante.”

Dentre as definicdes dadas pelos dispositivos infralegais e jurisprudéncia
correlatas, temos definicdes mais especificas de contratos, que seguem:

CONTRATO CONTINUADO

No tocante aos servicos, mais precisamente aos continuados, formou-se a
partir de normas infralegais e entendimentos doutrinario e jurisprudencial, consenso
de que a caracterizagao de um servigo como continuo requer a demonstracao de sua
essencialidade e habitualidade para o contratante.

A essencialidade atrela-se a necessidade de existéncia e manutencao do
contrato, pelo fato de eventual paralisacdo da atividade contratada implicar em
prejuizo ao exercicio das atividades da Administracdao contratante.

Ja a habitualidade é configurada pela necessidade de a atividade ser prestada
mediante contrata¢ao de terceiros de modo permanente.

Nas contratacdes de servicos, mais precisamente aqueles que demandam
execucdes rotineiras, ndao encontramos na legislacdo uma definicdo ou quais sdo os
tipos de servicos considerados de natureza continuada, por isso é que ao longo do
tempo vem recebendo diferentes formas de interpretacdes, ora acordes, ora
divergentes, sobretudo quanto ao tema de sua durag¢ao e prorrogacao de prazos.

Para comecar, a dificil tarefa de conceituar o que vem a ser “servicos
continuos”, tem ficado a cargo da doutrina administrativista, pois o proprio
legislador ordinario silenciou quanto ao assunto.

Na busca por definicdes e entendimentos pelos doutrinadores vimos em
linhas gerais acordes com a melhor doutrina, que os contratos de prestacao de
servicos a serem executados de forma continua sdao aqueles celebrados no ambito
da administracdao publica, em que sua execug¢ao se prolonga no tempo e cuja
interrupcao gera possibilidade de prejuizos a Administragdo. Sao servigos prestados
de maneira seguida e ininterrupta ao longo do tempo ou postos a disposicdo em
carater permanente, de acordo com as normas da IN n? 5/2017-SEGES/MPDG,
alterada pela IN 49/2020 SEGES/ME.

Buscando amparo na nobre posicao do Corte de Contas, vimos sua
manifestagao:
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“Na realidade, o que caracteriza o cardter continuo de um
determinado servico é sua essencialidade para assegurar a
integridade do patrimoénio publico de forma rotineira e permanente
ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas do ente
administrativo, de modo que sua interrup¢do possa comprometer a
prestacdo de um servico publico ou o cumprimento da missdo
institucional.” (TCU. Acérddo n°® 132/2008 — Segunda Camara.

Relator: Ministro Aroldo Cedraz. Data do julgamento: 12/02/2008).

Diante do exposto acima, ndo ha como definir um rol taxativo/genérico de
servicos continuos, haja vista a necessidade de analisar o contexto fatico de cada
contratagao, a fim de verificar o preenchimento ou ndo das caracteristicas
elencadas. Importante é destacar que a necessidade permanente de execugao, por si
sO, ndo se mostra como critério apto para caracterizar um servico como continuo. O
gue caracteriza um servico como de natureza continua é a imperiosidade da sua
prestacao ininterrupta em face do desenvolvimento habitual das atividades
administrativas, sob pena de prejuizo ao interesse publico.

SERVICO COM O EMPREGO DE MATERIAIS

Ainda no campo dos servicos, destacamos espaco neste manual para a
pequena discussao acerca das contratacdes de servicos realizadas pelo IFRS —
Campus Bento Goncgalves, que demandam a necessidade de fornecimento de
materiais pelas contratadas, contrata¢des estas nao muito raras.

Assim como os servicos continuados, os servicos com fornecimento de
materiais ndao estdao amparados pela legislacdao, sendo que sua definicao e
enquadramento basearam-se na doutrina administrativa e expedientes emitidos por
orgaos fiscalizadores.

O pregdo, instituido pela Lei no 10.520/2002, é a modalidade licitatéria
adequada a aquisicao de bens e servicos comuns, definidos como “aqueles cujos
padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagdes usuais no mercado”.
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CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

A Lei de LicitacOes estabeleceu em seu art. 45 alguns critérios que deverao ser
utilizados para o julgamento dos vencedores dos certames, definindo de forma clara
os tipos de julgamentos que serdao adotados pelos pregoeiros ou Comissao de
LicitacOes, sendo eles:

Menor prego: O vencedor serd o licitante que apresentar a proposta com o menor
preco, dentre os licitantes considerados qualificados. A classificagao se dara pela
ordem crescente dos pregos propostos.

Técnica e preco: A definicao do vencedor se dara em fungao de critérios técnicos e
dos valores contidos nas propostas. Esses tipos de licitacdo devem ser utilizados na
contratacao de servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial na
elaboracao de projetos, calculos, fiscalizacdo, supervisdao e gerenciamento e de
engenharia consultiva em geral e, em particular, para a elaboracao de estudos
técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

Maior lance ou oferta: O vencedor sera o licitante que apresentar a proposta ou
lance com o maior preco, dentre os licitantes qualificados. A classificacdo se dara
pela ordem decrescente dos precos propostos. Tipo de licitacao utilizado nos casos
de alienacao de bens ou concessao de direito real de uso.

Maior desconto: O maior desconto constitui um critério de julgamento decorrente
do tipo de licitagdo menor preco. Na aplicagao desse critério, 0 menor prego é
apurado em razao de desconto oferecido pelos licitantes sobre o parametro de

precos definido pela Administracdo no ato convocatdrio. Assim, quem oferece o
maior desconto é considerado o vencedor do certame.

MODALIDADES DE LICITACAO

A Lei Federal de LicitacGes (Lei n2 8.666/93) criou cinco modalidades de licitacdo
para a aquisicao de bens e a contratagao de obras e servigos pelos érgaos publicos:

Convite
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E a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados pela unidade administrativa,
em numero minimo de trés. Deve ser afixada em local apropriado cépia do
instrumento convocatdrio que o estendera aos demais cadastrados na especialidade
correspondente, que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte
e quatro) horas da apresentacdao das propostas. Tal modalidade é utilizada para
valores até RS 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) para compras e servicos
comuns, e até RS 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais) para obras e servicos de
engenharia (art. 22, inciso lll da Lei n? 8.666/93, atualizado pelo Decreto
9.412/2018).

Tomada de Pregos

E a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente cadastrados ou
gue atenderem a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.
E utilizada para valores até RS 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta
mil reais) para compras e servicos comuns, e até RS 3.300.000,00 (trés milhdes e
trezentos mil reais) para obras e servicos de engenharia (art. 22, inciso Il da Lei n?
8.666/93, atualizado pelo Decreto 9.412/2018).

Concorréncia

E a modalidade de licitacdo para compra de bens ou realizacdo de servicos
comuns e para obras e servicos de engenharia, entre quaisquer interessados que
comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacao exigidos no Edital para
execucdo de seu objeto. E utilizada para valores acima de RS 1.430.000,00 (um
milhdo, quatrocentos e trinta mil reais), para compras e servicos, e acima de RS
3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil reais) para obras e servigos de engenha-
ria (art. 22, inciso | da Lei n? 8.666/93, atualizado pelo Decreto 9.412/2018).

Concurso

E a modalidade de licitacio entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou
remuneracao aos vencedores, conforme critérios constantes de Edital publicado na
Imprensa Oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias (art. 22,
inciso IV da Lei n? 8.666/93).
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Leilao

E a modalidade de licitacio entre quaisquer interessados para a venda de
bens imodveis inserviveis para a Administracdo, ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para a alienagao de bens prevista no art. 19 da Lei
de LicitagOes e Contratos, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor
da avaliacdo. Buscando-se o posicionamento de alguns juristas verificamos a
possibilidade de ocorréncia de dois tipos de leilao, que sao o comum e o
administrativo. O leilao comum, que é privativo do leiloeiro oficial, é regido pela
legislagdo federal pertinente, podendo a Administragao estabelecer as condigdes
especificas. Ja o leildo administrativo é feito por servidor publico (art. 22, inciso V da
Lei n2 8.666/93).

No tocante as fungdes de leiloeiro oficial, podemos destacar aquelas trazidas
pelo Decreto n? 21.981 de 19 de outubro de 1932, que por semelhanca poderao ser
aplicadas aos servidores que forem designados para operarem leildes, haja vista a
falta de regulamentacao especifica.

Audiéncia Publica — art. 39, acima de RS 150.000.000,00 — consulta ao
mercado para verificar se o produto especificado esta de acordo com a demanda.

Consulta Publica — é um sistema criado com objetivo de auxiliar na elaboracao
e coleta de opinides da sociedade sobre temas de importancia. Esse sistema permite
intensificar a articulagao entre a representatividade e a sociedade, permitindo que a
sociedade participe da formulacao e definicdao de politicas publicas.

Chamada Publica — ou anuncio publico, na verdade, sdo expressdes
sinbnimas, que denotam uma mesma situacao: a publicacao de um edital cuja
finalidade é a ampla divulgacdo, para assegurar a publicidade dos atos da
administracdo publica, na construgdo de obras e/ou servicos publicos, nos casos em
que é dispensada a licitacdo, conforme o art 24 da Lei 8666/93.

Pregao

E a modalidade em que a disputa se realiza em sessdo publica, na qual os
licitantes previamente cadastrados apresentam propostas de preco em regime de
lances, ou melhor oferta até a obtencdao de um vencedor. Aplica-se ao fornecimento
de bens e servicos comuns, ou seja, aqueles cujos padroes de desempenho e
qualidade podem ser objetivamente definidos no edital, por meio de especificagdes
usuais praticadas no mercado. Esta modalidade de licitagdo possui regramentos
especificos trazidos pela Lei 10.520/02 e pelos Decretos n? 3555/00 e 10.024/19,
podendo ser efetivado de forma presencial ou eletronica via sistema de compras do
governo federal — Comprasnet 4.0.
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RDC

A Legislacdo / Norma que regulamenta o RDC — Regime Diferenciado de
Contratacao esta prevista no Decreto 7.581, de 11 de outubro de 2011 de que trata a
lei 12.462, de 5 de agosto de 2011.

O RDC se aplica exclusivamente as licitagdes e contratos necessarios a
realizacao de:

Jogos Olimpicos e Paraolimpicos de 2016, constantes da Carteira de Projetos
Olimpicos a ser definida pela Autoridade Publica Olimpica (APO);

Copa das Confederagdes da Federagao Internacional de Futebol Associagao —
FIFA 2013 e da “Copa do Mundo FIFA 2014”, definidos pelo Grupo Executivo
Geocopa, restringindo-se no caso de obras publicas, as constantes da matriz de
responsabilidades celebrada entre a Unido, estados, Distrito Federal e Municipios;

Obras de Infraestrutura e de Contratacao de Servigos para os Aeroportos dos
Estados e das Federagdes distantes até 350 km das cidades sedes dos mundiais;

Obras do PAC.
Os modos de disputa no RDC sao:

ABERTO - Envio de proposta sigilosa até a data/hora de abertura da licitacdo.
A partir desta data/hora, o presidente abrird a sessdo publica onde todos os
fornecedores participardao do envio de lances.

FECHADO - Proposta sigilosa até a data/hora de abertura da licitagdo. A partir
desta data/hora, o presidente abrird a sessdo publica e o sistema libera a licitacdo
para as fases de Desempate ME/EPP e/ou Julgamento de Propostas. Este modo de
disputa é o Unico que nao possui a fase de lances.

ABERTO / FECHADO - Envio de proposta sigilosa até a data/hora da abertura.
A partir desta data/hora, o presidente abrird a sessdo publica onde todos os
fornecedores participardao do envio de lances. Apds o encerramento da disputa
aberta, apenas as trés melhores propostas, considerando as empatadas, participarao
do envio de uma Unica proposta sigilosa.

Manual de Compras e Licitacdes - 13



FECHADO / ABERTO - Proposta sigilosa, o presidente abrira a sessdo publica
onde apenas as trés melhores propostas, considerando as empatadas, participarao
do envio de lances.

Sistema de Registro de Pregos — SRP

O Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013, e altera¢Oes feitas pelo Decreto
8.250, de 23 de maio de 2014, regulamenta o Sistema de Registro de Precos — SRP,
previsto no art. 15 da Lei n? 8.666/93. As contratacdes pelo SRP sujeitam-se as
disposicdes do Decreto quando realizadas no ambito da Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, fundos especiais, empresas publicas,
sociedades de economia mista e demais entidades controladas, direta ou
indiretamente pela Uniao.

O sistema de registro precos é definido como o conjunto de procedimentos
para registro formal de precos relativos a prestacdo de servigos e aquisicao de bens,
para contratacdes futuras (Decreto n2 7892/2013, art. 29, inciso |).

Diferentemente de como ocorre com o pregao eletronico tradicional, o
sistema de registro de precos pode ser iniciado sem dotacao orcamentdria, que
somente sera exigida para a formalizacao do contrato. (Art. 72, § 22, do Decreto n?
7.892/2013).

Nesse sentido, o sistema de registro de precos presta-se, tdo somente, para
“registrar precos”, nao ficando a Administracdo, obrigada a efetivar a contratacao, a
qgual ocorrera, de forma eventual e futura, podendo ser total ou parcial.

Assim, ap0s a finalizacao do processo licitatorio, os precos e demais condi¢des
da contratacao ficam registrados na ATA DE REGISTRO DE PRECOS, pelo prazo
maximo de doze meses (incluido aqui ja as possiveis prorrogacoes).

O registro de pregos, segundo o artigo 32 do Decreto n® 7892/2013, podera
ser adotado:

1. quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de
contratagdes frequentes;
Ex.: aquisicao de materiais de expediente.

2. quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdao de entregas
parceladas ou contratacao de servigos remunerados por unidade de medida ou em
regime de tarefa;

Ex.: aquisicdo de materiais de construcao, por nao haver espaco suficiente
para armazenagem e ainda, em virtude do curto prazo de validade de alguns
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produtos, como ocorre com o cimento; ou ainda para a aquisicdo de géneros
alimenticios.

3. quando for conveniente a aquisicdao de bens ou a contratacdao de servicos
para atendimento a mais de um 6rgado ou entidade ou a programas de governo;

Ex.: sistema de registro de precos gerenciado pela Reitoria do IFRS para
aquisicao e equipamentos de informatica destinados a todos os Campi.

4. quando, pela natureza do objeto, nao for possivel definir previamente o
guantitativo a ser demandado pela Administracao;
Ex.: contragdo de servigos para manuteng¢ao de equipamentos.

Trata-se de uma forma simplificada de contratagdo, com base em
planejamento de um ou mais érgaos publicos, precedida de licitacao principalmente
na modalidade Pregdao, em que as empresas vencedoras assumem O COmMpromisso
de fornecer bens e servicos a precos e prazos registrados em ata especifica (Ata de
Registro de Precos).

Das intengoes de registro de pregos: procedimento a ser operacionalizado por
modulo do Sistema de Administracao e Servicos Gerais — SIASG, que devera ser
utilizado pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG,
para registro e divulgacao dos itens a serem licitados e para a realizacao dos atos
previstos nos incisos Il e V do caput do art. 52 e dos atos previstos no inciso Il e caput
do art. 62, do decreto n° 7892/2013.

A divulgacdao da intencao de registro de precos podera ser dispensada nos
casos de sua inviabilidade, de forma justificada.

APLICACAO DA MODALIDADE

Considerando a Lei de Licitacdes e as modalidades de licitacdes descritas
acima, mais precisamente quanto a aplicabilidade pratica na area de licitacdes,
segue abaixo os quadros demonstrativos de valores e modalidades de licitacdes e os
principais casos de aplicagao:

Obras e Servigos de Engenharia:

Modalidade de licitacao Valor

Concorréncia Acima de RS 3.300.000,00
Tomada de Preco Até RS 3.300.000,00
Convite Até RS 330.000,00
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Pregao Nao ha limite
Dispensa Até RS 33.000,00
RDC Ndo ha limite

Compras e servigos comuns:

Modalidade de licitacao Valor

Concorréncia Acima de RS 1.430.000,00
Tomada de Preco Até RS 1.430.000,00
Convite Até RS 176.000,00

Pregao Nao ha limite

Dispensa Até RS 17.600,00

RDC

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Antes de detalhar as fases da licitacdo e da instrucdao processual de um
processo de compra, é preciso enfatizar que, a partir do ano de 2019, para as
contratagdes publicas dos 6rgaos ou entidades da Administracdao Publica federal
direta, autarquica e fundacional, passa a ser obrigatdria a realizacdo de um Plano
Anual de Contratagdes, contendo todas as contratacdes que a UASG pretende
realizar ou prorrogar no exercicio subsequente, inclusive as renovacgoes.

Para tanto, foi publicada a Instrucdo Normativa n® 01/2019-SEGES/ME,
alterada pela Instrucdo Normativa n2? 04/2019 SEGES/ME, dispondo sobre o Sistema
de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC), que é uma ferramenta
eletronica que consolida todas as contratacdes que o 6rgao ou entidade pretende
realizar no exercicio subsequente, por meio de moéddulos de preenchimento
simplificado, acompanhadas dos respectivos Estudos Preliminares e Gerenciamento
de riscos.

FASES DA LICITACAO E INSTRUCAO PROCESSUAL

Uma licitacdo é dividida em 02 (duas) fases, uma interna, que acontece antes
da publica¢ao do edital e outra externa, apds a publicagdao do edital.

Na fase interna ou preparatéria, “verificam-se procedimentos prévios a
contratagao:

- identificacdo de necessidade do objeto, elaboracdao do projeto bdsico (ou
termo de referéncia), estimativa da contratacdo, estabelecimento de todas as
condi¢des do ato convocatério etc” (TCU, 2010).
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https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A24D6E86A4014D72AC81CA540A&inline=1
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-4-de-8-de-agosto-de-2019
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada

Ja a fase externa ou executéria, “inicia-se com a publicacao do edital ou com a
entrega do convite e termina com a contratagao do fornecimento do bem, da
execucao da obra ou da prestacao do servico” (TCU, 2010).

DA ESTRUTURA E PECAS OBRIGATORIAS PARA A INSTRUGCAO PROCESSUAL

Um processo de contratacdo visando a contratacdes publicas de bens,
servicos, obras e solucdes de tecnologia da informacao e comunica¢des, deve conter
os itens relacionados abaixo:

Documentos Necessarios para Constru¢ao do Plano Anual de Contratagao

Documentos referentes ao Plano Anual de Contratacao (PAC), como por
exemplo a impressao da tela do sistema que demonstra que os itens estdao previstos
no PAC daquele ano;

Obs. O objeto deve estar previsto no Plano Anual de Contratacdes em
observancia a Instrucdo Normativa n? 01/2019-SEGES/ME que implanta o Sistema
de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC);

Demais Documentos Necessarios para a Fase Interna

1. Documentagdes previstas na Instrucdo Normativa n? 05/2017-SEGES/MPDG,
no caso de contratacdo de servicos, (Documento de Formalizacdo de
Demanda, Estudos Preliminares, Mapa de Riscos) ou as previstas na Instrucao
Normativa n? 001/2019-SGD/ME, no caso de contratacdo de Solugdes de
Tecnologia da Informacao.

1.1. No caso de contratagao de servigos terceirizados, no momento de
realizacao dos estudos preliminares, o setor requisitante deve encaminhar
a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas uma consulta sobre a existéncia no
IFRS Campus Bento Gongalves de cargos para servidores que possam
executar aquela funcdo, em observancia a vedacao expressa no inciso |V,
art. 32 do Decreto 9.507/2018.

2. Termo de Referéncia (ou Projeto Basico), elaborado pela area
requisitante/competente (a depender do objeto);

3. Pesquisas de Pregcos em conformidade a Instrucdo Normativa n? 73/2020-
SEGES/ME, acompanhada do Mapa Comparativo de Pregos;

4. Documento de designacdao da Comissao Permanente de Licitagdes, Comissao
Especial de Licitacao ou Pregoeiro e Equipe de Apoio;
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9507.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A24D6E86A4014D72AC81CA540A&inline=1

. Aprovagado do Termo de Referéncia, declaragao do ordenador de despesas em

conformidade com a Lei Complementar n2 101/2000 e justificativa quanto ao
enguadramento do uso do SRP, quando for o caso, em alguma das hipdteses
previstas no artigo 32 do Decreto n? 7.892/2013 e alteragdes, em atencdo a
Orientacdo Normativa n? 02/2016-SEGES/MPDG;

Declaragcdes de Participacdao em IRP, encaminhados pelos participantes, com
as justificativas e autorizacdes devidamente assinadas, nos casos de licitacao
por SRP;

Quadro Resumo da IRP com os procedimentos relacionados aos casos de
licitacao por SRP;

Minuta de Edital e Anexos;

. Check list conforme Anexo | (do item 01 ao 17) da Orientacdo Normativa n?

02/2016 SEGES/MPDG;

10.Despacho encaminhando minuta de edital a Procuradoria do IFRS;

11.Parecer da Procuradoria Juridica;

12.Edital atualizado e demais corre¢des do processo;

13.Informe atendimento de ressalvas emitidas pela Procuradoria;

14.Check list conforme Anexo | (itens -18 e 19) da Orientacdo Normativa n?

02/2016-SEGES/MPDG;

15.Publicacdo do aviso de licitacdo no Didrio Oficial da Unido (automatica pelo

SIASG) e Jornal Regional (quando couber) e no site do IFRS Campus Bento
Gongalves;

Documentos Necessarios para a Fase Externa

O ooNOUL AW

Documentos de esclarecimentos e/ou impugnacdo se houver;

Propostas e catalogos encaminhados via anexo dos sistema durante a sessao
publica;

Documentos de propostas e habilitacao (declaracdes e SICAF);

Resultado por fornecedor;

Ata de Realizacao do Pregao;

Recursos interpostos, quando houver;

Termo de Adjudicacgao;

Termo de Homologacao;

Ata de Cadastro de Reserva, nos casos de SRP;

10.Check list conforme Anexo Il da Orientacdo Normativa n2 02/2016

SEGES/MPDG, devidamente assinado pelo Pregoeiro e Equipe Técnica de
Apoio;

11.Ata de Registro de Preco;
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm

12.Publicacdo do Resultado de Julgamento ou do Aviso de Registro de Precos (no
caso de SRP) no Diario Oficial;
13.Demais documentos relativos a licitacao.

CALENDARIO DE LICITAGOES COMPARTILHADAS DO IFRS (CLC)

A Instrucdo Normativa 03/2020 — PROAD/IFRS, institui o Calendario de
Licitacdbes Compartilhadas para o IFRS. Trata-se de um documento que consolida as
demandas comuns dos campi e reitoria, com base no Plano Anual de Aquisicoes
(PAC) previsto na Instrucdo Normativa SEGES N2 01/2019 (Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes - PGC) e estabelece a suas formas de atendimento,
definindo os responsdveis pela conducdo de cada processo (gerenciador) e os prazos
de cada etapa.

As aquisicdes e contratagdes ndo comuns a varios campi e reitoria serdo
providenciadas por cada unidade no prazo necessario ao atendimento das
demandas especificas, havendo a possibilidade das unidades providenciarem
processo conjuntos que nao estejam previstos no CLC.

Cada processo licitatério do ciclo de compras terd uma equipe de
planejamento e uma lista de itens institucionais.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Conforme disposto na IN 03/2020 — Proad/IFRS, cada equipe de planejamento
sera nomeada por portaria emitida pela PROAD e composta por, no minimo, 4
servidores, dos quais 01 (um) do setor de licitacdes do campus gerenciador, 01 (um)
da area requisitante do campus gerenciador, mais 01 servidor requisitante de cada
campi participante previsto no CLC.

Os servidores serao indicados pelo Colégio de Dirigentes e deverao possuir
afinidade com o segmento de materiais/servicos a serem adquiridos ou contratados
(Instrucdo Normativa n2 05/2017-SEGES/MPDG).

O coordenador da equipe serd, preferencialmente, o requisitante do campus
gerenciador.

Atribuicoes da equipe de planejamento

Para o bom andamento das licitacdes compartilhadas, as atribui¢cdes basicas
da equipe de planejamento sao:
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
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https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/02/IN-CLC-2021-com-cabecalho.pdf

* Executar as atividades de planejamento conforme etapas dos Ciclos do CLC,
dentro dos prazos do cronograma do Pregao;

* Criar/analisar a lista/planilha de itens institucionais conforme demanda dos
campi, pesquisa de mercado e logistica de entregas.

* Providenciar o Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos, pesquisa de
mercado conforme |Instrucdo Normativa n® 73/2020-SEGES/ME, Mapa
Comparativo e Termo de Referéncia.

* Consultar o “Guia_Nacional de Licitacbes Sustentaveis”, da CGU/AGU, e
manifestar no Estudo Preliminar e no Termo de Referéncia, as praticas e/ou
critérios de sustentabilidade economicamente vidveis adotados na
contratacdo, quando for o caso.

Atribuicoes do setor de licitagoes da equipe de planejamento

Ainda conforme disposto na IN 03/2020 — Proad/IFRS, cabe ao servidor do
setor de licitacdes da equipe de planejamento, as seguintes tarefas:

* Dar inicio ao processo do pregao e executar as atividades que estao sob sua
responsabilidade conforme etapas dos ciclos de compras;

e Criar cronograma de execug¢ao do pregao de modo que a homologagao ocorra
dentro da etapa estabelecida no Ciclo que o pregao esta planejado;

* Acompanhar e controlar a execucao das etapas do pregdao, conforme
cronograma;

* Realizar o levantamento de dados e documentos da licitagdo anterior,
encaminhando a equipe de planejamento a lista de itens preliminar indicando
os adjudicados, cancelados, desertos e os motivos para estas ocorréncias com
base no Relatdério do Pregao anterior (falhas na unidade de medida, no
descritivo, na pesquisa de mercado, no levantamento das quantidades,
problemas na logistica de entrega, problemas advindos do agrupamento de
itens, etc);

* Incluir codigo CATMAT/CATSER: verificar se os utilizados no pregdo anterior
estdo ativos. Se nao estiverem, indicar novo cddigo. Neste momento, o
servidor mantera conversagao intensa com o requisitante a fim de obter o
cadigo mais fidedigno possivel;

* Realizar o compartilhamento das planilhas sempre que necessario,
informando os prazos do cronograma;

* Encaminhar aos servidores requisitantes da equipe de planejamento o Termo
de Referéncia modelo da Advocacia Geral da Unido (AGU) contendo as
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informacgdes da area de licitagdes preenchidas, e indicando os itens a serem
preenchidos pela area técnica/requisitante;

Atuar como apoio e contato entre os participantes, equipe de planejamento e
Diretoria de Licitacdes e Contratos (DLC);

Encaminhar a lista de itens finalizada para a DLC, bem como o relatério do
pregao;

Assinar o Mapa Comparativo, juntamente com o coordenador da equipe de
planejamento.

Registrar a demanda dos participantes do IFRS no Comprasnet;

Informar ao Diretor de Administracao do campus participante a eventual
exclusdo de itens demandados por sua unidade;

Providenciar a lista de itens do pregao com os cédigos das Naturezas de
Despesas junto a equipe do Catdlogo Central do  SIPAC
(catalogosipac@ifrs.edu.br) e encaminhar aos campi participantes.

Atribuicoes do coordenador da equipe de planejamento

Ao coordenador da equipe de planejamento, cabera o seguinte:

Coordenar as ag¢les para o cumprimento das atribuicdes da equipe de
planejamento nos prazos previstos no cronograma de execug¢ao do pregao,
mantendo o contato constante com os requisitantes de outras unidades;
Realizar a pesquisa de mercado e providenciar o Termo de Referéncia junto
aos demais servidores requisitantes da equipe de planejamento;

Elaborar e assinar o Mapa Comparativo e encaminhar os documentos
comprobatdrios da pesquisa de mercado ao servidor de licitagdes do
gerenciador.

Atribuicoes dos servidores requisitantes da equipe de planejamento

Ao servidores que fazem parte da equipe de planejamento, que nao sao

coordenadores nem atuam junto ao setor de licitacdes, cabe:

Analisar a lista de itens do pregdo anterior, propor e decidir sobre a inclusao
de novos itens.

Especificar o objeto/item definindo um descritivo comum de mercado,
buscando a gradativa padronizacao;
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* Definir a lista padrao do IFRS considerando o quantitativo demandado por
cada campus, de modo que se mantenham preferencialmente os itens com
demandas comuns a maioria das unidades, sem repeticdao de descritivos;

* Considerar o preco de referéncia homologado no pregao anterior e o indicado
pelos participantes, apds pesquisa de mercado, na definicao da lista de itens
padrao, para que os itens e a logistica sejam interessantes ao mercado;

* Realizar a pesquisa de mercado conforme disciplina a Instrucao Normativa
SEGES n? 73/2020 e providenciar o Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos
e Termo de Referéncia, conforme Decreto 10.024/2019, art. 14, |;

* Elaborar e assinar o Estudo Técnico Preliminar.

Algumas vezes nao seremos gerenciadores dos pregdes compartilhados, mas
sim participantes. Nessa condicao, também temos algumas obrigacdes, que serao
listadas abaixo:

Atribuicoes dos servidores do setor de licitagoes do participante

* Encaminhar os documentos solicitados pelo campus gerenciador dentro dos
prazos do cronograma do pregao;

e Atuar como apoio e contato na busca de documentos junto aos requisitantes
do seu campus;

* Indicar, em consenso com o requisitante do Campus, os codigos
CATMAT/CATSER para os itens novos incluidos.

Atribuicoes do Diretor de Administracao do campus gerenciador e participante do
pregao

* Executar as atividades das etapas dos Ciclos de Compras que estdao sob sua
responsabilidade;

* Realizar a analise dos quantitativos e itens demandados pelo campus,
considerando a previsao de recursos orcamentarios, Plano de Acdo, e de
aquisicoes durante a vigéncia da ata;

e Realizar a revisdao da planilha dos itens no ultimo dia de inser¢ao das
demandas, para verificar junto ao requisitante se os itens incluidos por outros
campi sao de interesse de sua unidade;

* Acompanhar o andamento dos pregdes do CLC visualizando periodicamente a
planilha de controle compartilhada no Google Drive.
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Requisitante é o servidor (técnico administrativo e docente) e/ou o setor do IFRS
que utiliza bem ou servigo e identifica a necessidade de contratagao.

AtribuicOes da area requisitante

Realizar e encaminhar o levantamento das demandas para os itens da planilha
do pregao, analisando o quantitativo necessario, o recurso disponivel e o
periodo de vigéncia da ata, dentro do prazo solicitado pelo setor de licitagdes
do seu campus;

Caso necessario, inserir novos itens na planilha, na etapa destinada a esta
atividade, incluindo a descricdo especificada, a quantidade estimada, a
previsdao de valor e definir, junto ao setor de licitagdes, os Cddigos
CATMAT/CATSER.

Caso solicitado pela equipe de planejamento do pregdao ou pelo setor de
licitacdes, auxiliar na especificacdo do objeto e pesquisa de mercado;
Terminada a licitacdo, é responsabilidade do requisitante realizar as gestoes
necessdrias a solicitacdo para emissdo da Nota de Empenho e/ou contrato,
gue devera ser requerido na exata medida que venha acontecer a necessidade
dos materiais, bens e servicos.

ETAPAS DO PROCESSO LICITATORIO

ETAP p
FASE A PRAZO O QUE FAZER RESPONSAVEL DESTINO
LicitagOes
Abertura do processo no SIG .
Gerenciador
_— . . . LicitagOes
C daE de PI t DG Reit .
riacdo da Equipe de Planejamento ou Reitor Gerenciador
~ Licitacd
Criagdo do cronograma ! ago‘es
& Gerenciador
g 1 5 Levantamento de dados da licitacdo anterior, com
o indicacdo de itens adjudicados, cancelados, LicitagOes Equipe
";' desertos. Inclusdo de cédigos catmat/catser. Enviar |Gerenciador Planej.
t relatdrio para Equipe Planej.
()] .. ~ .
£ - . . . Licitagdes Equipe
C de planilha de it le D
_% riagdo de planilha de itens no google Drive Gerenciador Plane].
c_‘:u Compartilhamento da planilha e envio do LicitagOes Equipe
e cronograma de execugao do pregao Gerenciador Plane;j.
Anali ~ i . | ~
na |sel/c.onstrugao da lista de itens e alteragdes, se Equipe Planej. DA
2 10 necessario
Compartilhamento da planilha com os campi Equipe Planej. |DA
3 2 Divulgacao da lista de itens aos requisitantes do DA e Licitagdes |Requisitantes
campus
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Verificacdo dos descritivos, inclusdo de itens e
guantitativos estimados e previsdo de valor - DA e
4 5 o . . |Requisitantes L
unitario, considerando valor homologado do pregao LicitagGes
anterior (+inflagdo?)
Definir a lista padrdo do IFRS preenchendo a
planilha do gerenciador com a demanda do campus
consolidada, considerando o quantitativo .
DA+Requisitante .
demandado por seu campus, mantendo . Equipe
5 5 . . i +Licitagao .
preferencialmente os itens/descritivos com . Plane;j.
. . participante
demandas comuns a maioria das unidades. Caso
haja inclusdo de novo item, indicar o
CATMAT/CATSER e estimativa de valor unitario
Andlise e consolidacdo da planilha de itens, se
6 5 necessario, fazer alteracdes conforme critérios Equibe Planei )
definidos pela equipe. BLOQUEAR PLANILHA para | P )
edicao
~ E - Licitacs
2 20 anstrugao do ETP, Pesql.Jlsa Mercado, Mapa de Equipe Plane]. |C|tagqes
Riscos e Mapa Comparativo Gerenciador
Solicitacdo do Documento de Formalizagao de
o . L. C Das e
3 3 Demanda de Pregdes do CLC, encaminhando cépia LicitagGes LicitacBes
do ETP, Mapa de Riscos, Planilha dos itens com Gerenciador . g
L . participantes
valores médios orcados (bloqueada p/ edicdo)
Preenchimento e envio do Doc. Formaliz. De Das e Licitacses  Licitaces
9 5 Demanda de Pregdes do CLC, com a exata demanda . ¢ ¢ .
) participantes Gerenciador
da planilha
Construcgdo e envio do TR (assinado pela autoridade L
. .. . . LicitagcOes
10 10 |competente da area requisitante do campus Equipe Planej. .
. Gerenciador
gerenciador)
~ . LicitagOes
= 11 N.D |Estrut do Edital
3 struturagdo do Edita Gerenciador
g 12 5 Inclusdo da demanda de todos os participantes no |Licitacdes
o) Comprasnet Gerenciador
e Consolidacao do edital, incluindo todos os e
= N Licitagbes
= 13 5 documentos que compdem o processo e . PJ
£ . . S Gerenciador
= encaminhamento para analise e parecer juridico
[72) . . ~
© - Licit
= 14 10  Parecer Juridico PJ <! agqes
Gerenciador
15 40 Publicacdo legal do edital, abertura e LicitagOes
- operacionalizagao do certame Gerenciador
©
5 — . A DAs e
= Comunicagdo a todos os campi sobre a Licitagdes s
q 16 2 o o . . . Licitagdes
= homologacdo do pregdao, através de e-mail Gerenciador .
© participantes
. Elaboracdo e envio de relatdrio das ocorréncias do
g 17 HkE - ¢ Pregoeiro DLC
i pregdo
§ Encaminhar aos participantes a lista de itens DAs e
- 18 *oAk P P Pregoeiro Licitacbes
contendo as NDs L
participantes
Legenda:

N.D. - Nao definido.
*** - Até 15 dias apds a homologacao do pregao.
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CICLOS DE COMPRAS

CICLO DO CLC PREGAO GERENCIADOR
CICLO 1 Material de Divulgac¢ao Institucional Reitoria
Fevereiro a Julho Manuteng¢ado Predial Reitoria
Merenda escolar Restinga

Vacinas e medicamentos veterinarios

Bento Gongalves

Géneros Alimenticios Diversos e Carnes

Bento Gongalves

Contratagdo de TIC - consumo e
equipamentos

Caxias do Sul

Material para Laboratodrio - Vidrarias

Erechim

Aquisicao de Insumos para Agroindustria

Porto Alegre

Insumos Agricolas e ferramentas Sertdo
CICLO 2 ~

Sementes e mudas Sertao
Abril a Setembro Manutencado de veiculos Reitoria

Gerenciamento de combustiveis Reitoria

Insumos de uso veterinario Rolante

Racgdes, nucleos vitaminicos e insumos Ibiruba

Material para laboratério de mecanica e .

, Rio Grande

polimeros

Servicos de transporte (locacdo veiculos) Reitoria

Contratacdo de TIC (suporte de rede) Reitoria

FLUXO DO PREGAO ELETRONICO

O Pregdo Eletronico é regido pela Lei 10.520/2002 e pelo Decreto
10.024/2019, que trouxe algumas inovagdes para a area.

A principal forma de aquisicao utilizada hoje é o Sistema de Registro de
Precos, uma vez que as aquisi¢cdes sao feitas parceladamente.

Sendo assim, ou somos participantes em pregdes gerenciados por outros
campi ou somos gerenciadores. Também temos os pregdes que ndo sao
compartilhados, que sao especificos do nosso campus.

Com a implementacao do mddulo Protocolo do Sipac, todos os processos
tramitarao de forma eletronica. Para isso, é importante estar atento para os fluxos a

seguir.

Pregdes compartilhados
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1 A equipe de planejamento serd acionada pelo campus gerenciador com a
finalidade de realizar o levantamento das demandas. E aqui que existe a
possibilidade de incluir algum item. Para incluir um(s) item(s), basta
descrevé-lo corretamente na planilha compartilhada, ao final da lista, e
verificar se o codigo CATMAT/CATSER indicado pelas licitagdes estd adequado
aquilo que se quer adquirir. Caso seja inserido algum item, é de
responsabilidade do requisitante buscar os orcamentos para este item,
conforme a Instrucdo Normativa n® 73/2020 - SEGES/ME.

2 Apds o levantamento das demandas pela equipe de planejamento, o
gerenciador encaminha a planilha dos itens para os setores de licitacdes de
todo IFRS.

3 Caso nao exista servidor designado para compor a equipe de planejamento do
pregao, o setor de licitacdo, junto com a Diretoria de Administragao,
encaminha a planilha para as diretorias sistémicas do campus, que
encaminharao para suas equipes para verificar as demandas. Isto é para
unificar a demanda.

4 Caso exista algum membro compondo a equipe de planejamento do pregao
compartilhado, a planilha do campus gerenciador sera encaminhada a esta
pessoa, que devera verificar as necessidades de aquisicao.

5 Existindo a necessidade de adquirir algum dos itens elencados na planilha, os
requisitantes fardo o levantamento dos quantitativos e centralizarao suas
demandas no coordenador de area, que encaminhara para sua diretoria que,
por sua vez, fard o compilado de todas as equipes sob sua direcao.

Nesta fase € muito importante estar atento ao periodo de preenchimento,
pois a ndo inclusao dos quantitativos no tempo estabelecido pelo gerenciador,
acarretara a exclusao do campus do certame.

6 Com todas as necessidades levantadas, sera feito o Documento de
Formalizacdo de Demanda (DFD), que deverd incluir os quantitativos de todas
as diretorias participantes, as justificativas de cada uma e a verificagdo com o
PGC. Nem sempre haverd a participacdao de mais de uma diretoria, mas é
importante que todas figuem sabendo o que esta sendo licitado para saber
dos recursos materiais de que dispomos.

7 Em caso ndo previsao ou quantidades divergentes no PGC, o solicitante deve
justificar adequadamente os motivos pelos quais ndo previu anteriormente e
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pedir a inclusdao dos itens nao previstos ou alteracdo das quantidades, o que
sera encaminhado para autoriza¢ao da autoridade competente (Diretor-geral).

8 O Documento de Formalizacdo de Demanda sera preenchido através da
ferramenta “Documentos” e sera compartilhado no Drive pelo setor de
licitagdo. Este documento devera ser preenchido corretamente, com a
conferéncia de previsdao no PGC vigente. Apds o preenchimento, serad lancado
no SIPAC e entdo serdo colhidas as assinaturas.

9 Os membros da equipe de planejamento, conforme descrito na IN PROAD
03/2020, serdo responsaveis pela elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar e
pelo Termo de Referéncia, onde deverdao estar descritas as condi¢cdes de
habilitacdo (necessidade de algum alvara especifico, conforme legislacdo).
Quando gerenciador, também devera fazer a conferéncia apds a inclusao de
outras demandas dos campi participantes. Todos os documentos que o
requisitante devera preencher seguirdao os moldes do Documento de
Formalizagdo de Demanda (compartilhamento no drive e assinatura no SIPAC).

10 Com o DFD, a COF fara a classificacdao da Natureza de Despesa (ND) e o setor
de licitagdes encaminhara a documentacgao para o gerenciador.

11 LicitagOes avisa os requisitantes quando acontecera a licitacao.

12 O requisitante fica a disposicdao para sanar as duvidas do pregoeiro e
preencher os termos de aceite dos itens solicitados.

13 Apds a homologacao, o requisitante é avisado e é feita a planilha de pedido de
empenho.

14 O processo sera encaminhado via SIPAC ao Financeiro que dara continuidade
aos demais procedimentos (anexac¢ao de notas de empenho e fiscais).

15 Ao solicitar o empenho, o COF encaminhara e-mail com a Nota de Empenho
ao requisitante e ao fornecedor. Para isso, & importante que o e-mail seja
verificado constantemente e que a entrega seja acompanhada.

16 O requisitante SEMPRE deve acompanhar o recebimento do material

empenhado, estando atento aos prazos de entrega, qualidade e se o objeto
entregue é condizente com a descricao editalicia.
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Pregbes nao compartilhados

Nao haverd a parte de compartilhamento das planilhas entre os Campi. Os
demais procedimentos sao iguais.

FLUXO DAS DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES.

1. O requisitante preenche o Documentode Formalizacdo de Demanda de
material e/ou servico no Google Drive, realizando a conferéncia com o PGC
vigente, para verificar se o objeto esta previsto e quais os quantitativos.

2. Em caso nado previsao ou quantidades divergentes no PGC, o solicitante deve
justificar adequadamente os motivos pelos quais nao previu anteriormente e
pedir a inclusao dos itens ndo previstos ou alteracao das quantidades, o que
serd encaminhado para autorizacdo da autoridade competente (Diretor-geral).

3. Comprovar os valores através de, no minimo, 3 orcamentos, que podem ser
obtidos através dos meios convencionados na IN 73/2020 SEGES/ME. Segundo
orientacao da IN, os valores devem, preferencialmente, serem obtidos através
de compras publicas anteriores. Para obter os valores registrados, a consulta
pode ser feita no site https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/. Os
orcamentos podem ser obtidos, também, junto a fornecedores locais,
mediante justificativa.

4. A etapa seguinte é submeter o DFD com os orcamentos a Diretoria de
Administragao, que decidira, em conjunto com a Coordenadoria de
Orcamento e Finangas, sobre a continuidade ou nao do processo levando
sempre em consideracdao a disponibilidade orcamentaria e previsao no Plano
de Desenvolvimento Institucional — PDI e Plano Anual de Aquisicdes (PAC —
PGC).

5. Havendo disponibilidade orcamentaria, é encaminhado a Coordenadoria de
LicitagOes para abertura do processo no SIPAC que, na sequéncia, solicitara
autorizacdo para continuidade do processo a Proad. Isto porque em 2021,
ocorreu a unificacao das UASGs, ou seja, todo o IFRS esta vinculado a UASG
Unica, por isso, para nao incorrer em fracionamento de despesas, devemos ter
prévia autorizacao para continuidade dos processos de dispensa.
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https://ifrs.edu.br/bento/administracao/licitacoes/planejamento-de-aquisicoes-e-contratacoes/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://ifrs.edu.br/bento/administracao/licitacoes/planejamento-de-aquisicoes-e-contratacoes/
https://ifrs.edu.br/pdi-2019-2023/
https://ifrs.edu.br/pdi-2019-2023/
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

6. Com a autorizacdo da Proad, o setor de licitagdes dara continuidade ao
processo. Nesta fase, o requisitante buscara junto ao fornecedor que ofertou
o melhor preco a Declaracdao de Nao Empregabilidade de Menor.

7. Acompanhar os e-mails e verificar as assinaturas que sao solicitadas no SIPAC.

8. Apds a finalizacdo do processo e lancamento da dispensa no sistema
governamental, sera encaminhado e-mail ao requisitante, Coordenadoria de
Orcamento e Financas e Diretoria de Administragdo com a tela de
encerramento do langamento no sistema, avisando que o processo esta
disponivel para empenho.

9. O processo sera encaminhado via SIPAC ao Financeiro que dara continuidade
aos demais procedimentos (anexac¢ao de notas de empenho e fiscais).

10.Ao solicitar o empenho, o COF encaminhara e-mail com a Nota de Empenho
ao requisitante e ao fornecedor. Para isso, € importante que o e-mail seja
verificado constantemente e que a entrega seja acompanhada.

11.Prazo de execucgdo do processo: aproximadamente 30 dias.

MAPA COMPARATIVO E PESQUISA DE PRECOS

No tocante a elaboracao do Mapa Comparativo de Precos, ele deve estar em
consonancia com a legislacao.

A pesquisa de precos deve ser amparada na legislagao vigente, dentre outras a
Instrucdo Normativa n? 73/2020-SEGES/ME.

De acordo com a Corte de Contas a pesquisa de precos deve ser, em regra,

elaborada pela area envolvida na contratagao, em decorréncia do conhecimento que
detém do objeto a ser licitado e das empresas que oferecem o objeto. Assim, a
pesquisa nao deve obrigatoriamente ser realizada pelo setor de compras, devendo,
contudo, estar amparada na legislacdo vigente, dentre outras a Instrucao Normativa
n? 73/2020-SEGES/ME.
A realizacdo da pesquisa de precos para Contratacdo de Servicos e de solugdes de
Tecnologia da Informacao deverd ocorrer em observancia ao disposto Instrucao
Normativa n2 05/2017-SEGES/MPDG (Contratacdo de Servicos) e na Instrucdo
Normativa n2 001/2019-SGD/ME. Estas Instru¢ces Normativas definem os
responsaveis e a forma de realizacao das pesquisas de precos.
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https://drive.google.com/file/d/1Fb8WRnVrjDbXNIvFzkE7M7eWtWCdvx_w/view?usp=sharing
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020

Importante ressaltar que caso as pesquisas sejam realizadas em sitios da
internet, o custo do frete deve ser contabilizado e devera constar data e hora da
pesquisa.

Caso nao seja incluso o custo do frete ao valor do produto pesquisado na
internet, deve a Unidade justificar a nao inclusao e estar ciente que a adocao de
acao administrativa diferente da orientada, podera frustrar o procedimento
licitatdrio acarretando prejuizos para a continuidade das atividades institucionais.

A pesquisa deve conter, no minimo, 3 (trés) precos, oriundos de um ou mais
dos parametros estabelecidos na Instrucdo Normativa n® 73/2020-SEGES/ME. Esta
medida é importante para garantir que a média de precos reflita a realidade do
mercado, desconsiderando precos muito baixos (por exemplo, de fornecedores em
“gueima de estoque”, “compras casadas”, etc.) e aqueles demasiadamente altos.

Ainda, é importante considerar os valores sem os descontos oferecidos pelas
lojas, pois esta condicao é excepcional e pode nao estar valida até o momento da
licitacdo, prejudicando a estimativa de custos.

A critica realizada na pesquisa de precos devera ser documentada na planilha
de estimativas. Devem ser consideradas informagdes relevantes sobre os valores
obtidos, exclusdes, calculos, métodos, auséncia de propostas, valores/empresas
desconsiderados no calculo e outras informacdes que influenciaram na obtencado do
valor estimado constante da planilha.
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
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