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APRESENTACAO

Este Manual de Compras e Contratacdes
(Materiais, Servicos e Obras) foi concebido

com o objetivo de padronizar e divulgar para a
comunidade os procedimentos administrativos
utilizados nos processos de aquisicao e
contratagao do Instituto Federal de Educacgdo,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais - IFMG,
visando a organizacao e racionalizacdo

dos tramites, a eficacia das aquisi¢des e o
cumprimento das determinagdes legais vigentes,
de forma a contribuir para a consecugao
qualificada dos objetivos deste Instituto.

Destaca-se que a consulta a este Manual

ndo busca substituir o estudo da Lei das
LicitacBes e dos demais normativos pertinentes,
fundamentais para o sucesso das contrata¢des
publicas; mas tem o propésito de servir como
instrumento adicional para a correta conducao
dos procedimentos licitatérios.

Com uma linguagem acessivel, este Manual
apresenta uma introducao do procedimento

licitatorio, incluindo o fluxo do processo, alguns
“passo a passo”, sem se afastar da necessidade
de trazer orienta¢des aprofundadas por tema, a
fim de que o servidor saiba qual o seu papel em
cada uma das fases desse processo.

Assim, espera-se que este Manual possa
contribuir para o aperfeicoamento e
enriquecimento das ac¢des realizadas pelos
diversos profissionais envolvidos nos

processos abordados e se mostrando como

um instrumento Util e facilitador de trabalho,
contribuindo para o aprimoramento das boas
praticas na gestdo administrativa em observancia
a legislacao pertinente bem como as orienta¢des
do TCU e demais 6rgaos de controle.

As aquisicdes e contrata¢des de que tratam este
Manual de Compras deverao ser precedidas

de um amplo planejamento operacional, que
devera guardar harmonia com o planejamento
contido no Plano Anual de Aquisi¢Bes e
Contrata¢8es (PAAC).
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INTRODUCAO A LICITACAO

A Administra¢do Publica, ao contrario de empresas privadas, ndo pode contratar livremente, baseada
exclusivamente em sua discricionariedade. A Constitui¢ao Federal dispde, em seu artigo 37:

“XXI - ressalvados os casos especificados na legislag@o, as obras, servicos, compras e alienacdes serdo
contratados mediante processo de licita¢do publica que assegure igualdade de condi¢bes a todos

o0s concorrentes, com cldusulas que estabelecam obrigacées de pagamento, mantidas as condi¢bes
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualifica¢éo técnica e

econbmica indispensdveis a garantia do cumprimento das obrigacdes.”

Assim, a licitacdo é um processo composto por uma série de atos que antecede a celebrag¢do do
contrato com vistas a conceder ampla competitividade e ao final obter a proposta que melhor
atenda as necessidades da administracdo. Entdo, pode-se dizer que o dever de licitar é uma regra
para a celebracao de contratos administrativos.

A licitacdo tem por finalidade garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, devendo ser processada e julgada em
estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
daigualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculacdo ao instrumento
convocatoério, do julgamento objetivo e dos que lhe sdo correlatos.

A finalidade da licitacdo deve ser sempre atender o interesse publico, buscar a proposta mais
vantajosa, existindo igualdade de condi¢bes, bem como aos principios resguardados pela
Constituicdo Federal e pelas normas aplicaveis:
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PRINCIPIOS

Legalidade

Publicidade

Vincula os licitantes e a Administracdo Publica
as regras estabelecidas nas normas e principios
em vigor.

Impessoalidade

Obriga a Administra¢do a observar nas suas
decis@es critérios objetivos previamente esta-
belecidos, afastando a discricionariedade e o
subjetivismo na conducdo dos procedimentos
da licitacao.

Moralidade

A conduta dos licitantes e dos agentes publicos
tém de ser, além de licita, compativel com a
moral, a ética, os bons costumes e as regras da
boa administracao.

Qualquer interessado deve ter acesso as licita-
¢Bes publicas e seu controle, mediante divulga-
cdo dos atos praticados pelos administradores
em todo procedimento de licita¢do.

Eficiéncia

O principio da eficiéncia pode ser considerado
em relagdo ao modo de atuacao do agente pu-
blico, do qual se espera o melhor desempenho
possivel de suas atribuicdes, para alcancar os
melhores resultados na licitacdo.

Interesse Piiblico

Significa que estando a Administracdo na tutela
de interesses da coletividade, deles nao pode dis-
por livremente para a satisfacdo de quem quer
que seja. A atua¢do da administracdo devera
sempre buscar atender ao interesse publico.
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Probidade Administrativa

Decorre do dever do agente publico servir a
Administracao com honestidade, procedendo
no exercicio das suas func¢des, sem aproveitar
os poderes ou facilidades delas decorrentes
em proveito pessoal ou de outrem a quem
queira favorecer.

Igualdade

Significa dar tratamento igual a todos os inte-
ressados. E condicdo essencial para garantir
a competicdo em todos os procedimentos
licitatérios.

Planejamento

As contrata¢des devem ser planejadas, em
todos os niveis. Deve-se aplicar procedimentos
racionais para a tomada de decisdo frente a um
determinado objetivo, tracando-se um crono-
grama que do que deve ser feito para o alcance
do que se pretende, com a consequente otimi-
zacdo de recursos.

Transparéncia

Tem como finalidade dar acesso a todos sobre
0s atos nado sigilosos da Administracdo Publica,
fazendo com que a sociedade participe das res-
pectivas acBes, e até mesmo interaja na tomada
de decisao ou apds ela, por meio de insurgéncia
contra ilegalidade ou imoralidade, por exemplo.

Eficdcia

Este principio consiste no cumprimento dos
objetivos propostos. Significa fazer a coisa certa
para atingir os objetivos.

Segregacdo de funcées

Consiste em separar as fungdes, para evitar
conflitos de interesses e para que os servido-
res ou 6rgaos publicos ndo exercam atividades
incompativeis entre si, ex.: licitar e depois ficar
responsavel por fiscalizar o objeto licitado.

Motivagdo

Determina que a Administracao Publica expo-
nha fundamentos de fato e de direito de suas
decisdes e atos administrativos em geral. Isso
permite o controle da legalidade dos atos da Ad-
ministra¢do, o que é fundamental para o Estado
Democratico de Direito.

Vinculagéio ao Edital

Obriga a Administracdo e o licitante a obser-
varem as normas e condi¢des estabelecidas
no ato convocatério. Nada podera ser criado
ou feito sem que haja previsao no instrumen-
to convocatoério.

Seguranca Juridica

Na esfera administrativa € comum haver mu-
danca de interpretacdo de determinadas nor-
mas legais, com a consequente mudanca de
orienta¢do, em carater normativo, afetando si-
tuacdes ja reconhecidas e consolidadas na vi-
géncia de orientacao anterior. Nesse sentido,
a seguranca juridica impede a desconstituicao
injustificada de situa¢des ou atos juridicos. A
lei ndo prejudicara o direito adquirido, a coisa
julgada e o ato juridico perfeito.

Razoabilidade

Obediéncia a critérios aceitaveis na pratica dos
atos administrativos. Os atos e a atividade da
Administragdo Publica devem ser norteados
pela prudéncia, l6gica e congruéncia, sob pena
de serem invalidados por ndo atingir as finalida-
des legais e o interesse publico. Restri¢des, exi-
géncias e san¢des ndo podem ser exageradas.

Competitividade

Esse principio conduz o gestor a buscar sempre
0 maior numero de competidores interessados
no objeto licitado. Nesse sentido, a Lei de Licita-
¢cdes veda admitir, prever, incluir ou tolerar, nos
atos convocatorios, exigéncias desnecessarias,
impertinentes ou irrelevantes que possam, de
alguma forma, comprometer, restringir ou frus-
trar o carater competitivo da licitagao.
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Proporcionalidade

Tem a finalidade de equilibrar os direitos
individuais e os direitos coletivos, ou de se
manter o equilibrio que se espera na tomada
das decisdes administrativas, coibindo medi-
das drasticas para acontecimentos irrelevan-
tes e vice-versa. Significa guardar as devidas
proporcBes para cada ato a ser praticado, sob
pena de ferir o espirito da lei.

Celeridade

Busca simplificar procedimentos de rigoris-
mos excessivos e de formalidades desne-
cessarias. As decisdes, sempre que possivel,
devem ser tomadas no momento da sessao.

Economicidade

A Administracdo deve buscar também a op¢ao
mais vantajosa sob o ponto de vista econ6-
mico. O agente publico responsavel, deve

se incumbir de afastar o gasto de recursos
publicos com atos e contratacdes desneces-
sarias ou infrutiferas. Deve obter o resultado
esperado com o menor custo possivel, man-
tendo a qualidade, mediante solu¢bes mais
convenientes e eficientes.

Desenvolvimento Nacional Sustentdvel

Tem finalidade de garantir o menor impacto
sobre recursos naturais, a preferéncia ma-
terial, a matéria-prima, a tecnologia local e
geracdo de empregos e mdo de obra nacional,
maior eficiéncia no gasto de dgua e energia, o
uso de inovacdes tecnoldgicas que reduzem

0 impacto ambiental, maior vida util e menor
custo de manutencao dos bens da obra.

PLANEJAMENTO

Os créditos orcamentarios para a manuten-
¢do das atividades do IFMG sdo provenientes
de tributos federais e de receitas préprias.

A distribuicdo entre os campi é baseada na
metodologia da Matriz Conif, a qual utiliza

um conjunto de dados académicos lancados
pelas instituicdes da Rede Federal na Platafor-
ma Nilo Pecanha, do Ministério da Educacao,
estimando o orcamento para as atividades do
ano subsequente. A previsdo da receita e a fi-
xag¢do das despesas do Governo Federal serao
consolidadas no Projeto de Lei Orcamentaria
Anual (encaminhado até 31/08 e votado até
31/12 do ano anterior a execucdo), que sera
apreciado pelo Congresso Nacional. Apds a
aprovacao e a publicacdo da Lei Orcamentaria
Anual (LOA), o Poder Executivo estabelecera

a programacao financeira e o cronograma de
execucao mensal de desembolso, que servi-
rdo de norte para a execucdo do orcamento
do IFMG no decorrer do exercicio financeiro
(periodo entre 01/01 e 31/12).

O Plano Anual de Contratag8es (PAC) é elabo-
rado anualmente e deve conter todos os itens
que o IFMG pretende contratar no exercicio
subsequente.

Apo6s a definicdo do PAC as solicitagbes de
compras devem ser tramitadas no SISPLAN
(Sistema de Planejamento Participativo) insti-
tuido através da Portaria 437 de 30 de marc¢o
de 2016.

Para que o PAC seja construido de forma
correta, é essencial que o planejamento de
todos os campi e da Reitoria sejam feitos com
base em duas vertentes. A primeira vertente

é que devem ser planejados como itens de
aquisicao aqueles sobre os quais a unidade
tem orcamento previamente vigente e aprova-
do pela equipe de planejamento da Reitoria. A
segunda vertente diz respeito aos itens que o
campus pretende adquirir naquele ano, mas
gue ainda ndo possuem or¢amento previa-
mente aprovado, situa¢dao em que os itens
devem ser planejados como registro de preco.
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O PAC sera elaborado pela Reitoria, anual-
mente, seguindo as orientac¢des da legis-
lacdo vigente. Devera ser levado em con-
sideracdo o planejamento levantado pelo
SISPLAN até a data limite para inclusdo de
licitagBes institucionais. Na oportunidade
sera feita uma analise de valores e tipicida-
des dos objetos, com base nos agrupamen-
tos sera definido se a licitagdo serd institu-
cional, local ou compra local.

O Sistema de Planejamento Participativo (SIS-
PLAN) é a ferramenta utilizada para compras
e contrata¢es no ambito do IFMG, organi-
zado por centro de custos e os créditos sao
distribuidos para os campi conforme a Matriz
Conif, sendo passiveis de alteracdo durante

o exercicio financeiro, por meio de créditos
adicionais e/ou de contingenciamentos. No
ultimo trimestre de cada exercicio, os setores
de planejamento lancam nos centros de cus-
tos as despesas estimadas para o préximo
ano, de acordo com a natureza e finalidade
das mesmas, sendo possivel replanejar os
itens durante a execuc¢do, para os casos de
demandas imprevisiveis. A tramita¢do dos
processos passara pela analise dos setores
de Planejamento e de Administrac¢ao, do Or-
denador de Despesas, e, dependendo do tipo
de licitacdo, pela Procuradoria Juridica, todas
as fases com registros no SISPLAN, propor-
cionando a centralizagdo dos documentos e o
controle das disponibilidades orcamentarias.

PROCESSO LICITATORIO

Fluxograma Basico do Processo Licitatério

Identificacao
da =

Necessidade

—>

Planejamento

Elaboragdo
do ETP

' Elaboracéo o
j asi Elaboracéo
RS ¥ do Projeto Basico WS :
ou Termo de do Edital

Referéncia

Recebimento
da documentagdo g
e proposta

Publicagao

da Licitagdo

Consideram-se responsaveis pela licitacdo no
IFMG os servidores designados em Portaria
para compor a Comissao Permanente de Licita-
¢ao (CPL).

A Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) é
constituida por no minimo trés membros sen-
do pelo menos dois deles servidores qualifica-
dos pertencentes aos quadros permanentes
dos érgdos da Administracdo responsaveis
pela licitacdo.

GEENIG)

e ﬂntratagéo

-

Homologagao

Nao podera exceder a um ano a investidura
dos membros das comissdes permanentes. No
momento da renovacao da comissao para o pe-
riodo subsequente, é possivel a reconducdo de
parte desses membros. A lei apenas ndo admite
reconduzir a totalidade dos integrantes.

LicitagcOes realizadas na modalidade pregdo
serdo conduzidas por pregoeiro com auxilio de
equipe de apoio, designada em Portaria emiti-
da pelo Reitor.
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Ao pregoeiro cabera:

« coordenagdo do processo licitatério;

+ conducao dos trabalhos da equipe de apoio, da sessao publica do pregdo, presencial ou eletroni-
o, e da etapa de lances;

« recebimento, exame e decisdo das impugnacdes e consultas a licitacdo, com apoio do setor requi-
sitante do objeto e do responsavel pela elaboracao do edital;

« verificacdo da conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no ato convocatério;
+ verificacdo e julgamento das condi¢des de habilitagdo;

+ recebimento, exame e decisdo dos recursos encaminhados a autoridade competente, quando for
mantida a decisao;

+ indicacdo do vencedor do pregdo;
+ adjudica¢do do objeto, quando ndo houver recurso;

* encaminhamento do processo devidamente instruido a autoridade superior com proposta de
homologacdo.

DOCUMENTOS QUE COMPOEM O PROCESSO

1. DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

O Documento de Formalizacao de Demanda (DFD) é o documento para dar inicio a um processo
de aquisi¢cdo de produtos ou servi¢os. O modelo a ser utilizado esta parametrizado no SEI (Sistema
Eletronico de Informacdes).

Elementos basicos de um Documento de Formalizagdo de Demanda:
> Justificativa da necessidade da contratacgao;
» Quantidade de servi¢o/produto a ser contratada;
> Previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos ou entrega dos produtos;

» Indica¢do do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os Estudos Preli-
minares, Gerenciamento de Risco e Fiscaliza¢ao.

2. ETP

O Estudo Técnico Preliminar - ETP é documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratacao;

O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante ou, quando hou-
ver, pela equipe de planejamento da contratacgao.

O ETP para a contratacdo de obras e servicos comuns de engenharia, se demonstrada a inexistén-
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cia de prejuizo para a afericdo dos padrdes de desempenho e qualidade almejados, a especificacdo
do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto basico, dispensada a

elaboracdo de projetos.

O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solu¢do, de modo a permitir a ava-
liagdo da viabilidade técnica, socioecondémica e ambiental da contratagao.

O estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecuc¢do dos objetivos de uma contratacdo, em
detrimento de modelagem de contrata¢do centrada em exigéncias meramente formais, que sdo:

> A selecdo da proposta apta a gerar o resultado de contratacdo mais vantajoso para o IFMG,
inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto;

> Assegurar tratamento isondmico entre os licitantes, bem como a justa competicdo;

» Evitar contratacdes com sobrepre¢o ou com precos manifestamente inexequiveis e superfa-

turamento na execugéo dos contratos;

» Incentivar a inovacdo e o desenvolvimento nacional sustentavel.

Com base no Plano de ContratacBes Anual e Plano Diretor de Logistica Sustentavel deverdo ser
registrados no Sistema ETP Digital os seguintes elementos:

Descricdo da necessidade da contrata¢do, considerado o pro-
blema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

Descri¢ao dos requisitos da contratagcdo necessarios e sufi-
cientes a escolha da solugdo, prevendo critérios e préticas
de sustentabilidade, observadas as leis ou regulamentac¢des
especificas, bem como padrdes minimos de qualidade e
desempenho;

Levantamento de mercado, que consiste na analise das alter-
nativas possiveis, e justificativa técnica e econdémica da escolha
do tipo de solucdo a contratar, podendo, entre outras opg¢oes:

a) ser consideradas contrata¢des similares feitas por outros
orgaos e entidades publicas, bem como por organizac¢des pri-
vadas, no contexto nacional ou internacional, com objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou
inovacdes que melhor atendam as necessidades da Adminis-
tragao;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencial-
mente na forma eletrdnica, para coleta de contribuicdes;

c) em caso de possibilidade de compra, locacdo de bens ou do
acesso a bens, ser avaliados os custos e os beneficios de cada
opcdo para escolha da alternativa mais vantajosa, prospectan-
do-se arranjos inovadores em sede de economia circular;

d) ser consideradas outras op¢des logisticas menos onerosas
a Administracdo, tais como chamamentos publicos de doagdo
e permutas.

Descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias
relacionadas a manutencdo e a assisténcia técnica, quando for
0 Caso;

Registros no Sistema ETP Digital

Descrigdo obrigatéria.

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia.

Caso, apds o levantamento do mercado, a quantidade de
fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se
0s requisitos que limitam a participag¢do séo realmente
indispensdveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia.
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Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanha-
da das memodrias de calculo e dos documentos que lhe ddo
suporte, considerando a interdependéncia com outras contra-
tacdes, de modo a possibilitar economia de escala;

Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos docu-
mentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administracdo optar por preservar o seu
sigilo até a conclusdo da licitagao;

Justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo;

Contratagdes correlatas e/ou interdependentes.

Demonstrativo da previsdo da contratacdo no Plano de Con-
tratacdes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os
instrumentos de planejamento do érgdo ou entidade;

Demonstrativo dos resultados pretendidos, em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis;

Providéncias a serem adotadas pela Administragdo previa-
mente a celebragdo do contrato, tais como adapta¢des no am-
biente do 6rgdo ou da entidade, necessidade de obtencdo de
licencas, outorgas ou autorizac¢des, capacitacdo de servidores
ou de empregados para fiscalizagcdo e gestdo contratual;

Descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas
medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo
de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa
para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando
aplicavel;

Posicionamento conclusivo sobre a adequacgdo da contratagdo
para o atendimento da necessidade a que se destina.

Estimativa obrigatdria.

Estimativa obrigatdria.

Ndo é o mesmo que pesquisa de preco. Neste item podem ser
realizadas pesquisas na Internet, em contratacdes anteriores,
contratagdes similares de outros 6rgdos, etc.

Justificativa obrigatdria.

Na aplicagéo do principio do parcelamento, referente as compras,
deverdo ser considerados:

| - a viabilidade da divisGo do objeto em lotes;

Il - 0 aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com
vistas a economicidade, sempre que possivel, desde que atendidos
os pardmetros de qualidade; e

Il - o dever de buscar a ampliagéo da competicdo e de evitar a
concentracdo de mercado.

O parcelamento néo serd adotado quando:

| - a economia de escala, a reducgdo de custos de gestdo de
contratos ou a maior vantagem na contratagéo recomendar a
compra do item do mesmo fornecedor;

Il - 0 objeto a ser contratado configurar sistema tnico e
integrado e houver a possibilidade de risco ao conjunto do objeto
pretendido;

IIl - o processo de padronizagéo ou de escolha de marca levar a
fornecedor exclusivo.

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia.

Informar contratages cujos objetos sejam similares ou
correspondentes entre si;

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia.

Indicar a previséo da contratagéo PAAC e seu alinhamento com o
PDI do IFMG.

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia.

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia.

Caso ndo seja possivel descrever é necessdrio apresentar a
justificativa para a auséncia .

Posicionamento obrigatdrio.
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A elaboracdo do ETP:
Facultada:
» Nas contratacdes que nao ultrapassem os limites para Dispensa definidos na legislacao.

» Nos casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio, intervenc¢do federal ou de grave per-
turbacdo da ordem;

» Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos
servigos publicos ou a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens,
publicos ou particulares, e somente para aquisicdo dos bens necessarios ao atendimento da
situacao emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servi¢os que possam ser
concluidas no prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de ocorréncia da emergéncia ou
da calamidade, vedadas a prorrogac¢do dos respectivos contratos e a recontratacdo de empre-
sa ja contratada;

» Em contratacdes remanescentes de obra, de servi¢o ou de fornecimento em consequéncia de
rescisdo contratual.

Dispensada:

» Nas contratacdes que mantenham todas as condi¢des definidas em edital de licitacdo realiza-
da ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela licitacao:

a) ndo surgiram licitantes interessados ou nao foram apresentadas propostas validas;

b) as propostas apresentadas consignaram precos manifestamente superiores aos pratica-
dos no mercado ou incompativeis com os fixados pelos 6rgdos oficiais competentes;

» Nos casos de prorrogac8es dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Os ETP deverdo ser elaborados no Sistema ETP Digital, observados os procedimentos estabelecidos
no manual técnico operacional que sera publicado pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial
de Desburocratiza¢do, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, disponivel no endereco
eletrénico www.gov.br/compras, para acesso ao sistema e operacionalizagao.

3.ETPTIC

O Estudo Técnico Preliminar para Contrata¢des de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao é
documento que descreve as andlises realizadas em relacdo as condi¢des da contratacdo em termos
de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas,
e que demonstra a viabilidade técnica e econdmica dessa contratacao;

Esse estudo sera realizado pelos Integrantes Técnico e Requisitante, compreendendo, no minimo,
as seguintes tarefas:
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Tarefas

Definicdo e especificacdo das necessidades de negécio e
tecnoldgicas, e dos requisitos necessarios e suficientes a
escolha da solu¢do de TIC, contendo de forma detalhada,
motivada e justificada, inclusive quanto a forma de calculo,
0 quantitativo de bens e servicos necessarios para a sua
composic¢ao.

Andlise comparativa de soluc¢des, que deve considerar, além
do aspecto econdmico, os aspectos qualitativos em termos
de beneficios para o alcance dos objetivos da contratacao,
observando:

Andlise comparativa de custos, que devera considerar ape-
nas as solucdes técnica e funcionalmente viaveis, incluindo:

Estimativa do custo total da contratagao.

Declaragdo da viabilidade da contratacdo, contendo a
justificativa da solugdo escolhida, que devera abranger a
identificacdo dos beneficios a serem alcangados em termos
de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.

a) necessidades similares em outros 6rgéos ou entidades da
Administracéo Publica e as solu¢bes adotadas;

b) as alternativas do mercado;
¢) a existéncia de softwares disponiveis

d) as politicas, os modelos e os padroes de governo, a exemplo
dos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico -
ePing, Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico - eMag,
Padroes Web em Governo Eletrénico - ePwg, Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil e Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil, quando aplicdveis;

e) as necessidades de adequagdo do ambiente do 6rgdo ou
entidade para viabilizar a execugdo contratual;

1) os diferentes modelos de prestagéo do servico;

g) os diferentes tipos de solucdes em termos de especificacdo,
composicdo ou caracteristicas dos bens e servigos integrantes;

h) a possibilidade de aquisicdo na forma de bens ou contratacéo
como servico;

i) a ampliacdo ou substituicdo da solucdo implantada;

J) as diferentes métricas de prestacéo do servico e de
pagamento.

As solugbes consideradas invidveis deverdo ser registradas no
ETP, dispensando-se a realizagéo dos respectivos cdlculos de
custo total de propriedade.

a) cdlculo dos custos totais de propriedade (Total Cost
Ownership - TCO) por meio da obten¢do dos custos inerentes
go ciclo de vida dos bens e servicos de cada solugéo, a exemplo
dos valores de aquisi¢do dos ativos, insumos, garantia técnica
estendida, manuten¢do, migragdo e treinamento;

b) memdria de cdlculo que referencie os pregos e os custos
utilizados na andlise, com vistas a permitir a verificagdo da
origem dos dados.
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O Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo devera ser aprovado e assinado pelos Integrantes
Técnico e Requisitante da Equipe de Planejamento da Contratacdo e pela autoridade maxima da
Area de TIC. Caso a autoridade mé&xima da Area de TIC venha a compor a Equipe de Planejamento
da Contratacdo, a autoridade que assinara o Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo sera aquela
superior a autoridade maxima da Area de TIC.

Os ETP TIC deverdo ser elaborados no Sistema ETP Digital, observados os procedimentos estabe-
lecidos no manual técnico operacional que sera publicado pela Secretaria de Gestdo da Secretaria
Especial de Desburocratizacdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, disponivel no
endereco eletrénico www.gov.br/compras, para acesso ao sistema e operacionalizacdo.

4. TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

O Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB) deve conter os elementos necessarios e suficien-
tes, com nivel de precisdo adequado para definir e dimensionar os bens e servi¢os contratados,
elaborado com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o0 adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a
avaliacdo do custo e a definicdo dos métodos e do prazo de execug¢do. Nas contratacSes e aquisi-
¢Bes de dispensas de licitacdo o Termo de Referéncia pode ser elaborado a partir do Documento de
Formaliza¢cdo de Demanda.

Cabe ressaltar que o sucesso da licitacao depende da fase interna, pois € ai que sao definidas todas
as condic¢Bes a serem atendidas pelo licitante vencedor. Como o documento antecede ao procedi-

mento de qualquer compra ou contratacao, ele serve de pardmetro para elaboracao do edital e/ou
aviso de dispensa.

O Termo de Referéncia deve ser elaborado pela equipe de planejamento de contrata¢do. Os mode-
los a serem utilizados estdo parametrizados no sistema SEl e devem ser definidos de acordo com o
objeto da licitagao.

Deverado ser registrados no Termo de Referéncia os seguintes parametros e elementos descritivos:

Registros no Termo de Referéncia

Com relagdo ao objeto, devem ser definidos, de forma clara, sua natureza, os quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacdo, conforme expresso na Lei vigente. A definicéio
deve, preferencialmente, conforme catdlogo eletrénico de padronizagéo, observar os requisitos de qualidade,
Definicdo do objeto rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca.
Indicar de forma clara os locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisério
e definitivo quando necessdrio e também as especificacbes das garantias exigidas e das condicdes de
manutengdo e assisténcia técnica.

Neste topico é necessdrio escrever todos os requisitos que originaram a necessidade da aquisicdo ou
contratagdo. Pode ser informado a referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes que ndo
contiverem informacgées sigilosas. Nesse caso é necessdrio divulgar o ETP.

Fundamentacao da
contratacao

Descricdo da solugdo Deve conter todas as informagdes considerado todo o ciclo de vida do objeto, com preferéncia a arranjos
como um todo inovadores em sede de economia circular.

Todos os requisitos de contratacdo previstos na Lei devem contar nesse tépico, como sustentabilidade,

Requisitos da - . . o . )
subcontratagdo, garantia da contratag¢do entre outras que forem necessdrias para dimensionamento do

contratacao

objeto.
Modelo de execugao Deve constar a defini¢do de como o contrato deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio
do objeto até o seu encerramento.
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Modelo de gestdo do
contrato

Critérios de medicdo e
de pagamento

Forma e critérios de
selecdo do fornecedor

Estimativas do valor
da contratagao

Adequacao
or¢amentaria

O demandante deve descrever como a execugéo do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo 6rgéo ou
entidade.

Informar como o objeto serd medido e como serdo feitos os pagamentos.

O demandante deve descrever todos os critérios especificos do processo. Devem ser avaliadas e justificadas a
escolha do critério de julgamento, a qualificacéo técnica, financeira e outras.

O Termo de Referéncia deve constar os valores estimados da contrata¢do. Quando a administragéo optar
pelo sigilo esta escolha deve ser justificada. O valor informado deve estar amparado das memodrias de
cdlculo e dos documentos que Ihe déo suporte, com os parédmetros utilizados para a obtencdo dos pregos e
para os respectivos cdlculos, que devem constar de documento separado e classificado (planilha de média e
etc).

Segundo a Lei, nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizagéo de seu objeto e indicacéo dos
recursos or¢amentdrios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe
tiver dado causa, ressalvados os casos de sistema de registro de precos. Os dados devem ser consultados
Junto ao gestor de orcamento.

Nos processos em que o Estudo Técnico Preliminar (ETP) ndo estiver como apéndice é necessario
que o Termo de Referéncia contenha a fundamentacdo da contratagdo e o demonstrativo da previ-
sdo da contratagdo no Plano de Contrata¢des Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com PDI.

As alteracdes dos modelos de termo de referéncia parametrizados no SEl devem estar justificadas.
Tal justificativa deve ser realizada, visto que o IFMG utiliza os modelos disponibilizados pela AGU. A
ndo utilizacao dos modelos devera ser justificada por escrito e anexada ao respectivo processo de

contratacao.

5. MAPA DE RISCOS

As contratacgdes publicas deverdo submeter-se a praticas continuas e permanentes de gestao de
riscos e de controle preventivo.

O Mapa de risco consiste na definicdo do conjunto de eventos, externos ou internos, que podem
impactar (positiva ou negativamente) os objetivos de determinado processo. Nele devera conter:

« identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da
Contratacao, da Selecao do Fornecedor e da Gestao Contratual ou que impecam o alcance dos
resultados que atendam as necessidades da contratacao;

+ avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracao da probabilidade de ocorréncia e
do impacto de cada risco;

* tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das a¢des para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

* para os riscos que persistirem inaceitaveis apés o tratamento, definicdo das a¢des de contingén-
cia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

+ definicdo dos responsaveis pelas a¢des de tratamento dos riscos e das a¢des de contingéncia.

O Mapa de Riscos e deve ser elaborado pela Equipe de Contratacdo e devera ser atualizado e junta-
do aos autos do processo de contratacao, pelo menos:

« ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares;

« aofinal da elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
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* apos afase de Selecao do Fornecedor; e

+ apos eventos relevantes, durante a gestao do contrato pelos servidores responsaveis pela fiscalizagao.

O modelo do Mapa de Riscos utilizado no IFMG esta parametrizado no sistema SEI.

- Acao < Acdo de a
Probabilidade Impacto R ) Responsavel Contingéncia Responsavel
Edital ser Baixa Alto Falta da Ampla leiturae  Setor de Corregdo Setor de
impugnado prestacdo  conferénciade | Licitagdes imediata do Licitagdes
de servicos  todos os termos edital

e condicdes dos
editais e seus

anexos

Risco Baixa Alto Falta da Cotacgdo de Setor de Negociacdo Pregoeiro
prestacdo  forma eficiente  Licita¢cdes com fornece-
de servicos e eficaz dores confor-

me cotagdes
anexadas ao
processo

Esta sendo implementado o Plano de Gestdo de Riscos da Operacionalizacdo da Nova Lei de Li-
citagdes (PGRONLL). Essa ferramenta pode ser utilizada na elabora¢do do Mapa de Riscos e esta
disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/nllic/identificacao-e-avaliacao-de-riscos/
identificacao-e-avaliacao-de-riscos-na-nll

6. PESQUISA DE PRECOS

A pesquisa de precos consiste em procedimento prévio e indispensavel para a verificagdo da existén-
cia de recursos suficientes para assumir as obrigacdes financeiras decorrentes de contratacdo publi-
ca. Serve de base para comparar e examinar as propostas recebidas no procedimento licitatério, além
de indicar o preco estimado do bem ou servi¢o que a Administracdo esta disposta a contratar.
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A pesquisa de precos sera materializada em documento que conterd, no minimo:

+ descricdo do objeto a ser contratado;

+ identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o caso, da equipe de
planejamento;

+ caracterizagdo das fontes consultadas;
*  série de precos coletados;
* método estatistico aplicado para a defini¢cdo do valor estimado;

+ justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracdo de valores incon-
sistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel;

* memoria de calculo do valor estimado e documentos que Ihe dao suporte; e

+ justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta.

Sempre que possivel, deverdo ser observadas as condi¢des comerciais praticadas, incluindo prazos
e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou execuc¢do do servico, quantidade contratada,
formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, quando for o caso,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execuc¢do do objeto.

No caso de previsdo de matriz de alocagao de riscos entre o contratante e o contratado, o calculo
do valor estimado da contrata¢do podera considerar taxa de risco compativel com o objeto da lici-
tacao e os riscos atribuidos ao contratado.

Para a realizacdo da Pesquisa de Precos, ha alguns parametros a serem seguidos que poderao ser
empregados de forma combinada ou ndo, e estdo elencados abaixo. Deverao ser priorizados os
parametros estabelecidos nos itens | e ll, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justifica-
tiva nos autos do processo.

I - composi¢do de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos
sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos ou banco de pregos em saude, observado
o indice de atualiza¢do de pregos correspondente;

Il - contratag8es similares feitas pela Administracdo Publica, em execuc¢ao ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pre¢os, inclusive mediante sistema de
registro de precos, observado o indice de atualizacdo de precos correspondente;

Il - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente
aprovada pelo Poder Executivo Federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até
6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do edital, contendo a data e a hora de
acesso;

IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de co-
tacdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses
fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacdo do edital; ou

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, desde que a data das notas fiscais
esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacao do edital,
conforme disposto no Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestao da Secretaria
Especial de Desburocratiza¢do, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia.
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Quando a pesquisa de precos for realizada com fornecedores, devera ser observado:

« prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto a ser licitado;
« obtencdo de propostas formais, contendo, no minimo:
a) descricdo do objeto, valor unitario e total;

b) nimero 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 emisséo; e

e) nome completo e identificacdo do responsavel.

« informacdo aos fornecedores das caracteristicas da contratacdo, com vistas a melhor caracterizagdo
das condic¢Bes comerciais praticadas para o objeto a ser contratado;

*  registro, nos autos do processo da contratacdo correspondente, da relacdo de fornecedores que
foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitacao .

Excepcionalmente, sera admitido o preco estimado com base em orcamento de contratacfes
similares feitas pela Administracao Publica, em execu¢do ou concluidas no periodo de 1 (um) ano
anterior a data da pesquisa de precos, desde que devidamente justificado nos autos pelo agente
responsavel e observado o indice de atualiza¢do de prec¢os correspondente.

Como métodos para obtencao do prego estimado serdo utilizados, a média, a mediana ou o menor
dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés
ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos parametros, desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados. Para desconsideracdo dos valores inexequiveis, in-
consistentes ou excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e descri-
tos no processo administrativo.

O preco estimado podera ser obtido, ainda, acrescentando ou subtraindo determinado percentual,
de forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o risco de sobrepreco.

Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos
pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver grande
variagdo entre os valores apresentados.

Excepcionalmente, sera admitida a determinacdo de preco estimado com base em menos de trés
precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor responsavel e aprovada pela au-
toridade competente.

Quando o preco estimado for obtido com base Unica nos sistemas oficiais de governo, como Painel
de Precos ou banco de prec¢os de saude, o valor ndo podera ser superior a mediana do item nos
sistemas consultados.

Para as contratacOes diretas, itens de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagdo - TIC e contrata-
¢do de servigos com dedicacdo de mao de obra exclusiva, algumas regras especificas na legislac¢do,
deverdo ser seguidas:

+ Nas contratac¢des diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagdo, para fins de determinagao
do preco estimado, serdo utilizados os cinco parametros citados anteriormente.
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* Quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida pelos cinco parame-
tros, a justificativa de pregos sera dada com base em valores de contrataces de objetos idénti-
cos, comercializados pela futura contratada, por meio da apresenta¢do de notas fiscais emitidas
para outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
contratac¢do pela Administracdo, ou por outro meio idéneo.

+ Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto anteriormente,
a justificativa de precgo de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com objetos se-
melhantes de mesma natureza, devendo apresentar especifica¢gdes técnicas que demonstrem
similaridade com o objeto pretendido.

+ Evedada a contratacdo direta por inexigibilidade caso a justificativa de precos demonstre a
possibilidade de competicdo.

* Na hipétese de dispensa de licitagdo com valores inferiores aos limites da Dispensa definidos
na legislacdo, a estimativa de precos podera ser realizada concomitantemente a selecdo da
proposta economicamente mais vantajosa, e sera realizada por meio de solicitacdo formal de
cotacdes a fornecedores.

+ Os precos de itens constantes nos Catalogos de Solu¢des de TIC com Condi¢Bes Padronizadas,
publicados pela Secretaria de Governo Digital da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Ges-
tdo e Governo Digital do Ministério da Economia, deverao ser utilizados como preco estimado,
salvo se a pesquisa de precos realizada resultar em valor inferior.

+ As estimativas de precos constantes em modelos de contratacao de solu¢des de TIC, publicados
pela Secretaria de Governo Digital, poderao ser utilizadas como preco estimado.

+ Na pesquisa de preco para obtencao do preco estimado relativo as contratacdes de presta¢do
de servigos com regime de dedicacdo de mao de obra exclusiva, aplica-se o disposto em legisla-
¢ao especifica.

Quanto ao sigilo do or¢amento, este podera ter carater sigiloso, sem prejuizo da divulga¢ao do de-
talhamento dos quantitativos e das demais informacdes necessarias para a elaboracdo das propos-
tas, salvo na hipotese de licitacdo cujo critério de julgamento for por maior desconto.

7. IMR

O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) é o mecanismo que define, em bases compreensi-
veis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

No momento do planejamento da licitacdo a Equipe de Contratacdo devera definir se optara ou
ndo pela utilizacao do IMR.

Segue abaixo um exemplo de IMR. Lembrando que a elaboracdo do mesmo deve ser adequada a
cada tipo de contratacao:

EXEMPLO:
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A1 - USO DOS EPIS'S E UNIFORMES

Finalidade Mensurar o atendimento as exigéncias especificas relacionadas a seguranca do
trabalho, fornecimento e uso dos uniformes

Meta a cumprir Nenhuma ocorréncia no més

Instrumento de medicdo Constatacao formal de ocorréncias mediante fiscalizacdo e anotagdo no dossié de
fiscalizacdo

Forma de acompanhamento Serd acompanhado pelo fiscal do contrato

Periodicidade Diaria, com afericdo mensal do resultado

Mecanismo de célculo Verificagdo da quantidade de ocorréncias registradas no més de referéncia (pessoa/dia)

Inicio da vigéncia A partir do inicio da prestacdo do servico

Faixas de ajuste no pagamento Sem ocorréncias = 20 pontos

1 ocorréncias = 16 pontos

2 ocorréncias = 12 pontos

3 ocorréncias = 8 pontos

4 ocorréncias = 4 pontos

5 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Sanc¢des Acima de 05 ocorréncias ou reincidéncias nos meses de execu¢do contratual estardo
sujeitas a aplicacdo das penalidades previstas no Edital e Termo de Referéncia

A2 - TEMPO DE RESPOSTA AS SOLICITAGOES DA CONTRATANTE

Finalidade Mensurar o atendimento no tempo de resposta da Contratada

Meta a cumprir Até o dia util posterior a solicitagdo

Instrumento de medicdo Constatacao formal de ocorréncias

Forma de acompanhamento Pessoal. Serd acompanhado pelo fiscal do contrato através de e-mail e relatério de

ocorréncias

Periodicidade Por evento / Solicitacdo a Contratada

Mecanismo de calculo Verificacdo da quantidade de ocorréncias registradas com tempo superior a meta
Inicio da vigéncia A partir do inicio da prestagdo do servigo

Faixas de ajuste no pagamento Sem atrasos = 20 pontos

1 ocorréncias = 16 pontos

2 ocorréncias = 12 pontos

3 ocorréncias = 8 pontos

4 ocorréncias = 4 pontos

5 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Sanc¢des Acima de 05 ocorréncias ou reincidéncias nos meses de execu¢do contratual estardo
sujeitas a aplicagdo das penalidades previstas no Edital e Termo de Referéncia

Observagdes O que se busca com esse indicador é obter ciéncia e comprometimento quanto a
resolucdo das demandas levantadas pela contratante o mais breve possivel, mesmo
que a solucdo definitiva de determinada demanda se dé em maior tempo
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A3 - ATRASO NO PAGAMENTO DE SALARIOS E OUTROS BENEF

Finalidade Mitigar a ocorréncia de atrasos de pagamento.

Meta a cumprir Nenhuma ocorréncia no més

Instrumento de medicdo Constatacdo formal de ocorréncias

Forma de acompanhamento Pessoal. Serd acompanhado pelo fiscal do contrato através de e-mail e relatério de

ocorréncias

Periodicidade Mensal, nos termos do Art. 459. § 1°, do Decreto-Lei 5452/43, ou data base
fornecida por convencdo coletiva da categoria.

Mecanismo de calculo Identificacdo de pelo menos uma ocorréncia de atraso no més de referéncia
Inicio da vigéncia A partir do inicio da prestacdo do servico
Faixas de ajuste no pagamento Sem ocorréncias = 35 pontos

Uma ou mais ocorréncias = 0 pontos

Sancdes Ensejara a instauracao de processo administrativo para aplicacdo das penalidades
previstas no Edital e Termo de Referéncia, sem prejuizo dos descontos de
pontuacao previstos no IMR

Observagdes Atendendo ao disposto do Art. 459 § 1° da CLT
A4 - FALTA DE RECURSOS MATERIAIS E HUMANOS PREVISTOS EM CONTRATO
Finalidade Garantir o nivel de fornecimento dos recursos materiais e humanos, conforme

produtividade, previstos no contrato

Meta a cumprir Nenhuma ocorréncia no més
Instrumento de medicdo Constatacdo formal de ocorréncias
Forma de acompanhamento Pessoal. Sera acompanhado pelo fiscal do contrato através de relatério de

ocorréncias

Periodicidade Por evento / constatacao

Mecanismo de calculo Identificacdo de pelo menos uma ocorréncia de atraso no més de referéncia
Inicio da vigéncia A partir do inicio da prestagdo do servico

Faixas de ajuste no pagamento Sem ocorréncias = 25 pontos

Uma ou mais ocorréncias = 0 pontos

Sanc¢des Acima de 01 ocorréncia ou reincidéncias nos meses de execucdo contratual estardo
sujeitas a aplicacdo de penalidades previstas no Edital e no Termo de Referéncia

Observagdes Ensejara desconto do recurso ndo entregue pela contratada, sem prejuizo dos
descontos de pontuagdo previstos no IMR
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Faixas de Ajuste de Pagamento

As pontuacg8es de qualidade devem ser totalizadas para o més de referéncia, conforme métodos
apresentados nas tabelas acima.

A aplicacdo dos critérios de averiguacao da qualidade resultard em uma pontuacao final no interva-
lo de 0 a 100 pontos, correspondente a soma das pontuac¢8es obtidas para cada indicador, confor-
me férmula abaixo:

Pontuacao total do servigco =
Pontos “Indicador 1” + Pontos “Indicador 2" + Pontos “Indicador 3" + Pontos “Indicador 4”

Os pagamentos devidos, relativos a cada més de referéncia, devem ser ajustados pela pontuagdo
total do servico, conforme tabela e férmula apresentadas abaixo:

Faixas de pontuacao de Pagamento devido Fator de ajuste de
qualidade da ordem de servicos nivel de servico
De 80 a 100 pontos 100% do valor previsto 1,0
De 70 a 79 pontos 97% do valor previsto 0,97
De 60 a 69 pontos 95% do valor previsto 0,95
De 50 a 59 pontos 93% do valor previsto 0,93
De 40 a 49 pontos 90% do valor previsto 0,90
Abaixo de 40 pontos 90% do valor previsto 0,90 + avaliar a necessidade de
mais multa aplicacdo de multa contratual
Valor devido por ordem de servico =
[(valor mensal previsto) x (fator de ajuste de nivel de servico)]

MODALIDADES DE LICITACAO

Modalidade de licitagdo é forma especifica de conduzir o procedimento licitatorio, a partir de crité-
rios definidos em lei. As modalidades de licitagdo admitidas sdo as seguintes:

> concorréncia

> concurso

> didlogo competitivo
> leildo

> pregao
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1. CONCORRENCIA

Modalidade de licitagdo para contratacao de bens e servi¢os especiais e de obras e servicos comuns
e especiais de engenharia, cujo critério de julgamento podera ser:

a) menor prego;

b) melhor técnica ou conteldo artistico;
¢) técnica e preco;

d) maior retorno econdmico;

e) maior desconto;

O processo de concorréncia observara as seguintes fases, em sequéncia:
| - preparatoria;
Il - de divulgacao do edital ;
Il - de apresentac¢do de propostas e lances;
IV - de julgamento;
V - de habilitagao;
VI - recursal;
VII - de homologacao.
A fase de habilitacdo podera, mediante ato motivado com explicitagdo dos beneficios decorrentes,

anteceder as fases de apresentacdo de propostas e lances e de julgamento, desde que expressa-
mente previsto no edital.

A Concorréncia sera realizada preferencialmente sob a forma eletrénica, admitida a utilizacdo da
forma presencial, desde que motivada, devendo a sessdo publica ser registrada em ata e gravada
em audio e video.

Recomenda-se que o processo seja iniciado com pelo menos 60 dias de antecedéncia.

No setor de licita¢gdes o fluxo do processo sera o seguinte, devendo sempre ser observadas as
orientac¢8es disponiveis na Base de Conhecimento do SEl:

Seq Atividade Sistema utilizar Responsavel
1 Iniciar processo SEl - Documento Demandante
de Formalizacdo da
Demanda
2 Encaminhar para o setor de SEI Demandante
Planejamento
3 Definir Equipe de SEI Setor de
Planejamento para Planejamento
elaboracao da documentagdo
4 Elaborar ETP Sistema ETP Digital = Demandante e
(Comprasnet) EPC
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5 Incluir ETP (gerar PDF) SEl Demandante e
assinado digitalmente ou via EPC
despacho no processo
6 Andlise de Risco (Mapa de SEl e Sistema EPC
Andlise) Comprasnet
7 Elaborar Termo de referéncia, =SEl
anteprojeto, projeto basico
ou projeto executivo,
conforme o caso e Enviar
processo ao setor de
Planejamento
8 Dar inicio ao processo de SISPLAN Planejamento Realizar a montagem
compras do processo e
inserir no SISPLAN
os documentos que
foram produzidos
anteriormente no SEl e
Portal de Compras do
Governo
9 Verificar e/ou inserir cédigos | SISPLAN Planejamento/
CATMAT/CATSER EPC/Demandante
10 Verificar a inscricao da SISPLAN Setor de Compras Ver Portaria Anual
compra no PAAC da Reitoria
11 Orcamentos (Fase Cotagdo) SISPLAN Requisitante/
EPC ou Setor de
Compras
12 Lancar a cotacao e Gerar SISPLAN Planejamento ou
a planilha de média e Setor de Compras
Enviar para autorizagao
da Coordenagdo de
Planejamento
13 Analisar e Encaminhar para SISPLAN Coordenacdo de
classificagdo orcamentaria Planejamento
14 Gerar a planilha classificada SISPLAN
e enviar para a fase de
numeracao
15 Inserir o nUmero no processo = SISPLAN Coordenacdo de
e Encaminhar para Analise da Planejamento
Diretoria de Administracao
16 Analisar e Encaminhar para SISPLAN Diretoria de
Andlise do Ordenador de Administragao
Despesas
17 Analisar e se aprovado SISPLAN Ordenador de
encaminhar para publicacdo Despesas
IRP
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18 Publicar IRP

19 Elaborar o Edital e enviar
para Minuta de Contratos

20 Elaborar Minuta do contrato
e Encaminhar para fase
Elaborac¢do do Edital

21 Verificar o check-list e incluir
toda documentacdo, numerar
0s anexos. Enviar para
Parecer Juridico

22 Emitir o parecer Juridico e
enviar para Publica¢do da
Licitacao

23 Publicar a Licitacao

24 Licitagdo em andamento (fase

interna - operacionaliza¢gdo
da concorréncia no
comprasnet)

25 Informar os dados do
fornecedor e encaminhar
para “Publicacdo da Ata”

26 Publicar a Ata

27 Encaminhar para empenho
28 Emissdao do Empenho

29 Elabora¢do do Contrato

SISPLAN

SEl e anexar PDF no
SISPLAN

SEl e anexar PDF no
SISPLAN

SISPLAN

SEl e anexar PDF no
SISPLAN

SISPLAN /
Comprasnet

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN /
Comprasnet

SEI

Setor de Compras

Setor de Compras

Contratos

Setor compras /
Planejamento

Procuradoria
Juridica do IFMG

Setor de Compras

Agente de
Contratacao

Agente de
Contratacao

Contratos

Contratos

Compras

Contratos

Justificar se nao for
realizada

Se ndo houver Ata
encaminhar para
etapa elaborac¢do do
empenho

2. CONCURSO

O concurso constitui uma modalidade de licitacdo que busca escolher trabalho técnico, cientifico ou
artistico, com recebimento de prémio pago ao vencedor. O concurso deve ser sempre antecedido
de edital que especifique a qualificagao, as diretrizes e condi¢Bes para prémio ou remuneracdo que
sera concedida ao vencedor. Quando da elaboracdo de projetos, o vencedor devera ceder a Admi-
nistracdo os direitos do projeto.

Recomenda-se que o processo seja iniciado com pelo menos 60 dias de antecedéncia. No setor
de licitagBes o fluxo do processo sera o seguinte, devendo sempre ser observadas as orientacdes
disponiveis na Base de Conhecimento do SEl:
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Seq Atividade Sistema utilizar Responsavel

1 Iniciar processo SEl - Documento Demandante

de Formalizacdo da
Demanda

2 Encaminhar para o setor de SEI Demandante
Planejamento

3 Definir Equipe de SEI Setor de
Planejamento para Planejamento
elaboracao da documentagdo

4 Elaborar ETP Sistema ETP Digital = Demandante e

(Comprasnet) EPC

5 Incluir ETP (gerar PDF) SEI Demandante e
assinado digitalmente ou via EPC
via despacho no processo

6 Andlise de Risco (Mapa de
Anélise)

7 Elaborar Termo de referéncia, = SEI Demandante e Ver modelos na base
anteprojeto, projeto basico EPC de conhecimento SEl e
ou projeto executivo, fazer o preenchimento.
conforme o caso e Enviar Enviar processo a
processo ao setor de Dirplan
Planejamento

8 Dar inicio ao processo de SISPLAN Planejamento Incluir todos os
compras documentos gerados

no SEl ao SISPLAN.

9 Verificar ou inserir cédigos SISPLAN Planejamento
CATMAT/CATSER

10 Verificar a inscricdo SISPLAN Setor de Compras Ver Portaria Anual
da compra no PAAC e de Reitoria
encaminhar para a fase de
numeragao

11 Inserir o nimero no SISPLAN Setor de Compras
processo e Encaminhar para de Reitoria
autorizagdo da Coordenacdo
de Planejamento

12 Analisar o processo e se SISPLAN Planejamento
aprovado enviar para
classificagdo orcamentaria.

13 Gerar a planilha classificada SISPLAN Planejamento
e envia para a Analise da
Diretoria de Administragao

14 Encaminhar para Analise da SISPLAN Planejamento
Diretoria de Administragao
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15 Analisar e Encaminhar para
Andlise do Ordenador de

Despesas

16 Analisar e se aprovado
encaminhar para Elaboracao
do Edital

17 Elaborar o Edital

18 Enviar para Elaboracao da

Minuta de Contrato

19 Elaborar a Minuta de
Contrato
20 Encaminhar para fase

Elaboragdo do Edital

21 Verificar o check-list e incluir
toda documentagdo, numerar
os anexos. Enviar para
Parecer Juridico

22 Emitir o parecer Juridico e
enviar para Publica¢do da
Licitacao

23 Publicagdo da Licitagao

24 Licitagdo em andamento

25 Publicar a Licitacao

26 Emitir o empenho

27 Enviar o processo para
Elaboragdo do contrato
(Se for o caso)

28 Elaborar o contrato

(Se for o caso)

SISPLAN

SISPLAN

SEl e anexa o PDF
(assinado) no
SISPLAN

SISPLAN

SEl e anexar PDF no
SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SEl e anexar PDF no
SISPLAN

SISPLAN
SISPLAN
Comprasnet

Comprasnet
Contratos / SISPLAN

SISPLAN

SEI

Diretoria de
Administragao

Ordenador de
Despesas

Membro da CPL/
Setor de Compras

Setor de Compras

Setor de contratos

Setor de contratos

Setor compras /
Planejamento

Juridico

Setor de Compras
Setor de Compras
Setor de compras

Setor de compras

Setor de compras

Setor de contratos

3. DIALOGO COMPETITIVO

E a modalidade de licitacdo para contratacdo de obras, servicos e compras em que a Administracio
Publica realiza didlogos com licitantes previamente selecionados mediante critérios objetivos, com
o intuito de desenvolver uma ou mais alternativas capazes de atender as suas necessidades, deven-
do os licitantes apresentar proposta final ap6és o encerramento dos dialogos.

Essa modalidade é restrita as contratacfes de:

+ inovacdo tecnoldgica ou técnica;

« impossibilidade de o érgdo ou entidade ter sua necessidade satisfeita sem a adaptacao de solucdes

disponiveis no mercado;
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+ impossibilidade de as especificacbes técnicas serem definidas com precisao suficiente pela
Administracgao;

Aguardando regulamentagdo para ser utilizado.

4. LEILAO

E a modalidade de licitacdo para alienacdo de bens iméveis ou de bens méveis inserviveis ou legal-
mente apreendidos a quem oferecer o maior lance.

O leildo sera precedido da divulgacdo do edital no sitio eletrénico do IFMG, com prazo minimo de
15 dias Uteis para apresentac¢do de propostas e lances, contados a partir da data de divulga¢ao do
edital de licitagdo. O modelo do Edital a ser utilizado estara disponivel no SEl e devera conter:

+ adescricao do bem, com suas caracteristicas, e, no caso de imoével, sua situacao e suas divisas,
com remissdo a matricula e aos registros;

« o valor pelo qual o bem foi avaliado, o preco minimo pelo qual podera ser alienado, as condi-
¢des de pagamento e, se for o caso, a comissdo do leiloeiro designado;

+ aindicagdo do lugar onde estiverem os mdveis, os veiculos e os semoventes;

+ ositio do IFMG e o periodo em que ocorrera o leildo, salvo se excepcionalmente for realizado
sob a forma presencial por comprovada inviabilidade técnica ou desvantagem para a Adminis-
tracao, hipotese em que serao indicados o local, o dia e a hora de sua realizacdo;

+ aespecificacdo de eventuais 6nus, gravames ou pendéncias existentes sobre os bens a
serem leiloados.

Além da divulgacao no sitio eletrénico do IFMG, o edital do leildo sera afixado em local de ampla
circulagdo de pessoas na sede do IFMG e poder3, ainda, ser divulgado por outros meios necessarios
para ampliar a publicidade e a competitividade da licitacdo.

O leildo ndo exigira registro cadastral prévio, ndo tera fase de habilitacdo e devera ser homologa-
do assim que concluida a fase de lances, superada a fase recursal e efetivado o pagamento pelo
licitante vencedor, na forma definida no edital.

Caso o leildo seja de bens im&veis sera necessario autorizacao legislativa.

O leildo podera ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pela autoridade competente
da Administra¢do e regulamento devera dispor sobre seus procedimentos operacionais.

Se o IFMG optar pela realiza¢do de leildo por intermédio de leiloeiro oficial, 0 mesmo devera se-
leciona-lo mediante credenciamento ou licitacdo na modalidade pregdo e adotar o critério de
julgamento de maior desconto para as comissdes a serem cobradas, utilizados como parametro
maximo os percentuais definidos na lei que regula a referida profissdo e observados os valores dos
bens a serem leiloados.

Recomenda-se que o processo seja iniciado com pelo menos 60 dias de antecedéncia.

No setor de licita¢gdes o fluxo do processo sera o seguinte, devendo sempre ser observadas as
orientac8es disponiveis na Base de Conhecimento do SEl:
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Seq Atividade Sistema utilizar Responsavel
1 Iniciar processo SEl - Documento Demandante
de Formalizacdo da
Demanda
2 Autorizacdo do Ordenador de = SEI - Autorizacao via Ordenador de
Despesa Despacho Despesa
3 Encaminhar para o setor de SEI Ordenador de
Planejamento Despesa
4 Definir Equipe de SEI Setor de
Planejamento para Planejamento
elaboracao da documentagdo
5 Elaborar ETP Sistema ETP Digital = Demandante e Adaptar as
(Comprasnet) EPC necessidades do Leildo
6 Incluir ETP (gerar PDF) SEI Demandante e
assinado digitalmente ou via EPC
despacho no processo
7 Andlise de Risco (Mapa de SEI Demandante e
Anélise) EPC
8 Elaborar Termo de referéncia, SEl Demandante e Adaptar as
anteprojeto, projeto basico EPC necessidades do Leildo
ou projeto executivo,
conforme o caso e Enviar
processo ao setor de
Planejamento
9 Dar inicio ao processo de SISPLAN Planejamento Incluir todos os
compras e enviar para a fase documentos gerados
de numeragdo no SEl ao SISPLAN
10 Inserir o nUmero no SISPLAN Setor de Compras
processo e Encaminhar para Reitoria
autorizacao da Coordenacdao
de Planejamento
11 Analisar o processo e se SISPLAN Planejamento
aprovado enviar para
classificagdo orcamentaria.
12 Fazer a classificacdo, gerar SISPLAN Planejamento
a planilha classificada e
encaminhar para Andlise da
Diretoria de Administragao
13 Analisar e Encaminhar para SISPLAN Diretoria de
Andlise do Ordenador de Administragdo
Despesas
14 Analisar SISPLAN Ordenador de
Despesas
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15 Encaminhar para Gabinete Ordenador de Se for Bens imoveis
Reitoria Despesas
16 Solicitar autorizacdo SEI Reitor Bens imoveis
legislativa
17 Elaborar o Edital SISPLAN EPC
18 Enviar para Publicacdo da Sitio Eletrénico do Setor de compras
Licitacao IFMG e DOU
19 Publicacdo da Licitacdo SISPLAN Setor de compras
20 Licitagdo em andamento Abertura do Leildo
[Lances, Julgamento
das propostas,
aceitacdo das
propostas, recursos (se
houver), adjudicagao
(leiloeiro ou comissao)
e homologacgao
(ordenador de
despesa)]
21 Elaborar o Contrato SISPLAN Contratos Se for o caso
5. PREGAO

Modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisicdo de bens e servicos comuns. O objeto devera
possuir padrdes de desempenho e qualidade que possam ser objetivamente definidos pelo edital,
por meio de especificacbes usuais de mercado.

O critério de julgamento dessa modalidade podera ser o de menor pre¢o ou o de maior desconto;
O processo de pregdo observara as seguintes fases, em sequéncia:

| - preparatoria;

Il - de divulgacdo do edital;

Il - de apresentacdo de propostas e lances;

IV - de julgamento;

V - de habilita¢do;

VI - recursal;

VIl - de homologacao.
Recomenda-se que o processo seja iniciado com pelo menos 60 dias de antecedéncia.

No setor de licitagdes o fluxo do processo sera o seguinte, devendo sempre ser observadas as
orientac8es disponiveis na Base de Conhecimento do SEl:
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Seq Atividade Sistema utilizar Responsavel
1 Iniciar processo SEl - Documento Demandante
de Formalizacao da
Demanda
2 Encaminhar para o setor de SEI Demandante
Planejamento
3 Definir Equipe de SEI Setor de Emitir Portaria
Planejamento para Planejamento Contratacdo de
elaboracdo da documentagdo servi¢os sob o regime
de execucdo indireta
(Terceirizados)
4 Elaborar ETP Sistema ETP Digital Demandante e
EPC
5 Incluir ETP (gerar PDF) SEI Demandante e
assinado digitalmente ou via EPC
despacho no processo
6 Analise de Risco (Mapa de SEl e Sistema EPC Ndo é necessario para
Andlise) Comprasnet aquisicao de bens
comuns
7 Elaborar Termo de referéncia, @ SEl Demandante e Ver modelos na base
anteprojeto, projeto basico ou EPC de conhecimento SEl e
projeto executivo, conforme fazer o preenchimento
0 Caso e enviar processo ao
setor de Planejamento
8 Dar inicio ao processo de SISPLAN Planejamento Realizar a montagem
compras do processo e inserir no
SISPLAN os documentos
que foram produzidos
anteriormente no SEl e
Portal de Compras do
Governo
9 Verificar ou inserir cédigos SISPLAN Planejamento /
CATMAT/CATSER EPC/Demandante
10 Verificar a inscri¢do da SISPLAN Setor de Ver Portaria Anual
compra no PAAC Compras da
Reitoria
11 Orcamentos (Fase Cotacdo) SISPLAN Requisitante/
EPC ou Setor de
Compras
12 Lancar a cotacdo, gerar SISPLAN Planejamento
a planilha de média e ou Setor de
enviar para autorizacao Compras
da Coordenacdo de
Planejamento
13 Analisar e Encaminhar para SISPLAN Coordenacdo de
classificagdo orcamentaria Planejamento
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27
28

29

Gerar a planilha classificada
e enviar para a fase de
numeracao

Inserir o nUmero no processo
e Encaminhar para Analise da
Diretoria de Administracao

Analisar e Encaminhar para
Analise do Ordenador de
Despesas

Analisar e se aprovado
encaminhar para publica¢do
IR

Publicar IRP

Elaborar o Edital e enviar para
Minuta de Contratos

Elaborar Minuta do contrato
e Encaminhar para fase
Elaborac¢do do Edital

Verificar o checklist e incluir
toda documentacdo, numerar
0S anexos. Enviar para
Parecer Juridico

Emitir o parecer Juridico e
enviar para Publica¢do da
Licitacao

Publicar a Licitacao

Licitacdo em andamento

Informar os dados do
fornecedor e encaminhar
para “Publicacdo da Ata”

Publicar a Ata

Encaminhar para empenho

Emitir o Empenho

Elaborar o Contrato

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SEl e anexar PDF no
SISPLAN

SISPLAN

SEl e anexar PDF no
SISPLAN

SISPLAN/
Comprasnet

Comprasnet

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN /
Comprasnet

SEI

Planejamento

Setor de
Compras da
Reitoria

Diretoria de
Administragdo

Ordenador de
Despesas

Setor de
Compras

Setor de
Compras

Setor de
Contratos

Setor compras /
Planejamento

Procuradoria
Juridica do IFMG

Setor de

Compras

Agente de
Contratacao

Agente de
Contratacao

Contratos

Contratos

Compras

Contratos

Justificar se nao for
realizada ou pular etapa
Caso o pregdo nao
tenha IRP

Abertura do Pregao
[Lances, Julgamento das
propostas, aceitacao
das propostas,

recursos (se houver),
adjudicacao (pregoeiro)
e homologacdo
(ordenador de
despesa).]

Se ndo houver Ata,
encaminhar para etapa
elaboracdo do empenho

Se ndo houver Ata
encaminhar para etapa
elaboracao do empenho
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CONTRATACAO DIRETA

Sdo contratagdes realizadas sem a realizacdo de licitagdo. S3o os casos de Dispensa e Inexigibilidade.

1. DISPENSA DE LICITAGAO

A dispensa de licitacdo é uma forma de compra direta e extraordinaria na qual a Administracao
Publica, autorizada por expressa previsao legal, decide nao realizar procedimento licitatério para
contratagdo de bens e servicos.

A licitacdo é dispensavel nos seguintes casos:

+ Para contratacao com valores abaixo do estabelecido na legislacao.

+ Para contratacdo que mantenha todas as condi¢des definidas em edital de licitacdo realizada ha
menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela licitagdo:

a) ndo surgiram licitantes interessados ou nao foram apresentadas propostas validas;

b) as propostas apresentadas consignaram precos manifestamente superiores aos praticados
no mercado ou incompativeis com os fixados pelos érgdos oficiais competentes;

+ Para contratacdo que tenha por objeto:

a) bens, componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira necessarios a manutencao
de equipamentos, a serem adquiridos do fornecedor original desses equipamentos durante o
periodo de garantia técnica, quando essa condicdo de exclusividade for indispensavel para a
vigéncia da garantia;

b) bens, servicos, aliena¢des ou obras, nos termos de acordo internacional especifico aprovado
pelo Congresso Nacional, quando as condi¢des ofertadas forem manifestamente vantajosas
para a Administracdo;

c) produtos para pesquisa e desenvolvimento, limitada a contratacdo, no caso de obras e servi-
cos de engenharia, ao valor de R$ 300.000,00 (trezentos mil reais);

d) produtos para pesquisa e desenvolvimento, limitada a contratacdo, no caso de obras e servi-
cos de engenharia, ao valor previsto em decreto especifico.

e) transferéncia de tecnologia ou licenciamento de direito de uso ou de exploracdo de criacdo
protegida, nas contratac¢des realizadas por instituicdo cientifica, tecnolégica e de inovacao (ICT)
publica ou por agéncia de fomento, desde que demonstrada vantagem para a Administracdo;

f) hortifrutigranjeiros, paes e outros géneros pereciveis, no periodo necessario para a realizacao
dos processos licitatorios correspondentes, hipdtese em que a contratacdo sera realizada dire-
tamente com base no prec¢o do dia;

g) bens ou servicos produzidos ou prestados no Pais que envolvam, cumulativamente, alta com-
plexidade tecnolégica e defesa nacional;

h) coleta, processamento e comercializagao de residuos sélidos urbanos reciclaveis ou reutili-
zaveis, em areas com sistema de coleta seletiva de lixo, realizados por associa¢cdes ou coope-
rativas formadas exclusivamente de pessoas fisicas de baixa renda reconhecidas pelo poder
publico como catadores de materiais reciclaveis, com o uso de equipamentos compativeis com
as normas técnicas, ambientais e de saude publica;

m MANUAL DE COMPRAS E CONTRATAGOES PUBLICAS IFMG m



i) aquisicdo ou restauracdo de obras de arte e objetos histéricos, de autenticidade certificada,
desde que inerente as finalidades do érgdo ou com elas compativel;

« para contratacdes previstas em legislacdo especifica sobre incentivos a inovagdo e a pesquisa
cientifica e tecnoldgica no ambiente produtivo.

* nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de atendi-
mento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos
publicos ou a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos
ou particulares, e somente para aquisicdo dos bens necessarios ao atendimento da situagao
emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servi¢cos que possam ser concluidas no
prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de ocorréncia da emergéncia ou da calamidade,
vedadas a prorrogacao dos respectivos contratos e a recontratacao de empresa ja contratada
com base neste disposto.

* para a aquisicao, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou servigos
prestados por 6rgao ou entidade que integrem a Administracdo Publica e que tenham sido
criados para esse fim especifico, desde que o preco contratado seja compativel com o praticado
no mercado;

* para celebracdo de contrato de programa com ente federativo ou com entidade de sua Admi-
nistracao Publica indireta que envolva prestacdo de servi¢cos publicos de forma associada nos
termos autorizados em contrato de consorcio publico ou em convénio de cooperacdo;

+ para contrata¢do de profissionais para compor a comissdo de avaliacdo de critérios de técnica,
quando se tratar de profissional técnico de notéria especializagao;

* para contratacdo de associa¢do de pessoas com deficiéncia, sem fins lucrativos e de comprova-
da idoneidade, por 6rgao ou entidade da Administragdo Publica, para a prestacdo de servicos,
desde que o preco contratado seja compativel com o praticado no mercado e 0s servi¢os con-
tratados sejam prestados exclusivamente por pessoas com deficiéncia;

* para contratacao de instituicao brasileira que tenha por finalidade estatutaria apoiar, captar
e executar atividades de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifi-
co e tecnolégico e estimulo a inovacgao, inclusive para gerir administrativa e financeiramen-
te essas atividades, ou para contratacdo de instituicdo dedicada a recuperacdo social da
pessoa presa, desde que o contratado tenha inquestionavel reputacdo ética e profissional e
ndo tenha fins lucrativos;

As hipéteses elencadas sdo as usuais para o IFMG. E importante sempre consultar a legislacdo vigente.

Para fins de aferi¢do dos valores que atendam aos limites referentes as contrata¢des via dispensa
de licitacdo por valor, deverao ser observados:

| - o somatério do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva unidade gestora;

Il - o somatério da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais
aqueles relativos a contrata¢des no mesmo ramo de atividade.

Considera-se ramo de atividade a particao econdmica do mercado, identificada pelo nivel de sub-
classe da Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas - CNAE.

Nao se aplica a estes limites as contratac8es via dispensa de licitacdo por valor de servicos de
manutencdo de veiculos automotores de propriedade do érgado ou entidade contratante, incluido o
fornecimento de pecas.
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Os valores referentes a contratacao via dispensa de licitagdo por valor serao duplicados para com-
pras, obras e servicos contratados por consorcio publico ou por autarquia ou fundacao qualificadas
como agéncias executivas na forma da lei.

As contratac¢des via dispensa de licitacdo por valor serdo preferencialmente precedidas de divulga-
¢do de aviso em sitio eletrdnico oficial, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis, com a especificacdo
do objeto pretendido e com a manifestacdo de interesse da Administracdo em obter propostas
adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

As contratac¢des via dispensa de licitacdo por baixo valor serdo preferencialmente pagas por meio
de cartdo de pagamento, cujo extrato devera ser divulgado e mantido a disposi¢ao do publico no
Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP).

Na Dispensa prevista para aquisicdo de produtos para pesquisa e desenvolvimento, quando aplica-
da a obras e servicos de engenharia, seguira procedimentos especiais instituidos em regulamenta-
¢do especifica.

Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, considera-se emergencial a contratacao por
dispensa com objetivo de manter a continuidade do servico publico, e deverao ser observados os
valores praticados pelo mercado e adotadas as providéncias necessarias para a conclusao do pro-
cesso licitatério, sem prejuizo de apuracao de responsabilidade dos agentes publicos que deram
causa a situacdo emergencial.

Recomenda-se que o processo seja iniciado com pelo menos 60 dias de antecedéncia.

No setor de licitagcdes o fluxo do processo de Dispensa sera o seguinte, devendo sempre ser obser-
vadas as orientac8es disponiveis na Base de Conhecimento do SEl:

Seq Atividade Sistema utilizar Responsavel
1 Iniciar processo SEl - Documento Demandante
de Formalizacao da
Demanda
2 Encaminhar para o setor de SEI Demandante
Planejamento
3 Definir Equipe de SEI Setor de
Planejamento para Planejamento

elaboracao da documentacao

4 Elaborar ETP (se for o caso) Sistema ETP Digital = Demandante e
(Comprasnet) EPC

5 Incluir ETP (gerar PDF) assinar  SEI Demandante e
digitalmente ou via despacho EPC

No processo

6 Analise de Risco (Mapa de SEI Demandante e
Anélise) EPC
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10

11

12

13

Elaborar Termo de referéncia,
anteprojeto, projeto basico
ou projeto executivo,
conforme o caso e enviar
processo a Dirplan

Dar inicio ao processo de
compras

Verificar ou inserir cédigos
CATMAT/CATSER e enviar
para a fase de numeracao

Inserir o nUmero no processo
e encaminhar para a fase do
Aviso de Dispensa Eletrénica

Verificar a inscricao da
compra no PAAC

Elaborar Aviso de Dispensa
Eletronica

Para dispensa na forma néao
eletrdnica:

Coletar e langar no SISPLAN
as propostas de precos para
contratagao

Para dispensa na forma
eletrdnica:

A dispensa sera lancada

no Comprasnet para o
recebimento de propostas.
Apos recebimento dos
lances e selecao da melhor
proposta os itens estarao
disponiveis para adjudicacdo
e homologacgao

SEI

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SEI/SISPLAN

SISPLAN

Demandante e
EPC

Planejamento

Planejamento e
Demandante

Setor de
Compras

DADM / Setor
de Compras da
Reitoria

Setor de compras

Requisitante e
EPC ou Setor de
Compras

Ver modelos na base
de conhecimento SEl e
fazer o preenchimento

Realizar a montagem
do processo e inserir no
SISPLAN os documentos
que foram produzidos
anteriormente no SEl e
Portal de Compras do
Governo

Os processos sao
numerados, apos a
anadlise geral e enviados
para a fase de cotagdo.

Ver Portaria Anual

Utilizar modelo
disponivel no SEI.

Quando se tratar de
dispensa nao eletrénica,
elaborar despacho

no processo (SEI)
justificando o porqué
da ndo utilizagdo da
dispensa na forma
eletronica e anexar no
SISPLAN
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Incluir as certiddes
habilitatorias e enviar para a
Autorizacao da Coordenacao
de Planejamento

Analisar o processo
e encaminhar para a
classificagdo orcamentaria

Gerar a planilha classificada
e encaminhar para a analise
Diretoria de Administracdo

Analisar e Encaminhar para
Andlise do Ordenador de
Despesas

Analisar o processo

e encaminhar para o
processamento no setor de
Compras

Para dispensa na forma néao

eletrdnica:

Preencher os formularios
de autorizagdo da compra
(Fundamentagdo Legal; Ato

de Declaracdo; Ratificagdo do
Ato; Termos de Adjudicacgdo e

Homologacao)

Para dispensa na forma
eletrdnica:

Solicitar ao Ordenador de
Despesas a adjudicacdo e
homologacdo da compra no
Portal de Compras

Enviar para Elaboragdo da
Minuta de Contrato
(se for o caso)

Elaborar a Minuta de
Contrato (se for o caso)

Enviar o processo para o
Parecer Juridico (se for o
€aso)

Analisar o processo, emitir
0 parecer e enviar para a
publicacdo da licitagao

(se for o caso)

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SEI/SISPLAN

SISPLAN

SEI/SISPLAN

SEI/SISPLAN

SISPLAN / SEI

EPC ou Setor de
Compras

Coordenacdo de
Planejamento

Planejamento

Diretoria de
Administragao

Ordenador de
Despesas

Setor de
Compras

Setor de
Compras

Setor de
Contratos

Setor de
Contratos

Ndo é necessario para
processos cujo valor do
objeto ndo ultrapasse
o limite do valor de
Dispensa estabelecido
na legislacdo
Procuradoria

Juridica
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24 Publicar a Licitacao e Enviar PNCP / DOU Setor de Abertura do Pregdo

para empenho Compras [Lances, Julgamento das
propostas, aceitacao
das propostas,
recursos (se houver),
adjudicacao (pregoeiro)
e homologac¢do
(ordenador de despesa)]

25 Emitir o empenho Comprasnet Setor de Se ndo houver Ata,
Contratos / SISPLAN = Compras encaminhar para etapa
elaboracdo do empenho

26 Enviar para Elaboragdo do SEI / SISPLAN Setor de Se ndo houver Ata
Contrato (se for o caso) Compras encaminhar para etapa
elaboracdo do empenho

27 Elaborar o Contrato SEI Contratos
(se for o caso)

2. INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

A inexigibilidade de licitacdo € uma modalidade de Contratacdo Direta, caracterizada pela invia-
bilidade de competicdo, ou seja, quando nao é possivel a realizacdo do processo licitatorio, em
virtude da natureza do negdcio envolvido. As situacdes em que a licitacao é inexigivel, trazidas
pela legislacdo, sao exemplificativas e contemplam alguns casos especiais, quais sejam:

» FORNECEDOR EXCLUSIVO

Situacdo em que o material, equipamento ou contratacdo de servi¢o s6 pode ser fornecido por

produtor, empresa ou representante comercial exclusivos, demonstrada por meio de atestado,

declaracdo, contrato ou outro meio idéneo que comprove a exclusividade, vedada a preferéncia
por marca especifica.

> CONTRATA(;AO DE PROFISSIONAL DO SETOR ARTISTICO

A contratacdo ocorre diretamente ou por meio de empresario exclusivo, desde que consagrado
pela critica especializada ou pela opinido publica. O empresario exclusivo é a pessoa fisica ou
juridica que possui contrato, declara¢do, carta ou outro documento que ateste a exclusividade
permanente e continua de representacdo no Pais ou em Estado especifico, do profissional do
setor artistico.

» SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE NATUREZA PREDOMINANTEMENTE
INTELECTUAL COM PROFISSIONAIS OU EMPRESAS DE NOTORIA ESPECIALIZACAO

Os servicos técnicos especializados sao:

« Estudos, planejamentos, projetos;
+ Pareceres, pericias, avaliagdes;
+ Assessorias, consultorias e auditorias;

+  Fiscalizacdo e gerenciamento de obras e servicos;
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+ Defesa de causas judiciais ou administrativas;
+ Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
* Restaurac¢do de obras de arte e bens de valor histérico;

«  Controles de qualidade e tecnolégico, analises, testes e ensaios de campo e laboratoriais, instru-
mentacao e monitoramento de parametros especificos de obras e do meio ambiente e demais
servicos de engenharia.

OBS.: E vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e divulgacdo e a subcontrata-
¢do de empresas ou a atuagao de profissionais distintos daqueles que tenham justificado a
inexigibilidade.

» CONTRATACAO POR MEIO DE CREDENCIAMENTO

O credenciamento é processo administrativo de chamamento publico em que a Administracdo
Publica convoca interessados em prestar servicos ou fornecer bens para que, preenchidos os
requisitos necessarios, se credenciem no 6rgdo ou na entidade para executar o objeto, quando
convocados.

» AQUISICAO OU LOCACAO DE IMOVEL CUJAS CARACTERISTICAS DE INSTALACOES E DE
LOCALIZACAO TORNEM NECESSARIA SUA ESCOLHA

Para esse tipo de contratacdo, alguns requisitos devem ser observados, quais sejam:

+ Avaliagdo prévia do bem, do seu estado de conservacao, dos custos de adapta¢des, quando impres-
cindiveis as necessidades de utiliza¢do, e do prazo de amortizacao dos investimentos;

+ Certificacdo da inexisténcia de imdveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao objeto;
+ Justificativas que demonstrem a singularidade do imével a ser comprado ou locado pela Adminis-

tracdo e que evidenciem vantagem para ela.

Recomenda-se que o processo seja iniciado com pelo menos 30 dias de antecedéncia.

No setor de licitacdes o fluxo do processo sera o seguinte, devendo sempre ser observadas as
orienta¢des disponiveis na Base de Conhecimento do SEl:

Seq Atividade Sistema utilizar Responsavel
1 Iniciar processo SEl - Documento Demandante
de Formalizacdo da
Demanda.
2 Encaminhar para o Setor de SEI Demandante
Planejamento.
3 Elaborar ETP Sistema ETP Digital Demandante

(Portal de Compras) e Equipe de
Planejamento da

Contratacao (EPC)
4 Incluir ETP (gerar PDF) no SEI Demandante e
processo EPC
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11

12

13

14

15

Incluir ETP (gerar PDF)
assinado digitalmente ou via
despacho no processo

Elaborar mapa de riscos (nos
casos previstos na legislacao)

Termo de referéncia,
anteprojeto, projeto basico
Ou projeto executivo,
conforme o caso

Dar inicio ao processo de
compras

Verificar e/ou inserir cédigos
CATMAT/CATSER

Inserir o nUmero no processo
e encaminhar para a Cotagdo

Langar a cotagdo e Gerar a
planilha de média

Incluir as certiddes
habilitatérias e enviar para a
Autorizacdo da Coordenacdo
de Planejamento

Analisar o processo e, se
aprovado, enviar para a etapa
de classificagdo orcamentaria.

Gerar a planilha classificada
e encaminhar para a analise
Diretoria de Administracao

Analisar e Encaminhar para
Anédlise do Ordenador de
Despesas

SEI

SEI

SEI

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

Demandante e
EPC

Demandante e
EPC

Demandante e
EPC

Planejamento

Planejamento e
Demandante

Setor de
Compras da
Reitoria

Requisitante ou
EPC ou Setor de
Compras

EPC ou Setor de
Compras

Coordenacdo de
Planejamento

Planejamento

Diretoria de
Administragao

Ver modelos na base
de conhecimento SEl e
fazer o preenchimento

Realizar a montagem
do processo e inserir no
SISPLAN os documentos
que foram produzidos
anteriormente no SEl e
Portal de Compras do
Governo

Os processos sao
numerados, apos a
andlise geral e enviados
para a fase de cotagdo.

Ver Portaria Anual

Utilizar modelo
disponivel no SEI.

Quando se tratar de
dispensa nao eletrénica,
elaborar despacho

no processo (SEl)
justificando o porqué
da ndo utilizacdo da
dispensa na forma
eletrénica e anexar no
SISPLAN
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Analisar o processo

e encaminhar para o
processamento no setor de
Compras

Preencher os formularios

de autorizacao da compra
(Fundamentacao Legal; Ato
de Declaracao; Ratificagdo do
Ato; Termos de Adjudicagao e
Homologacao)

Enviar para Elaboragdo da
Minuta de Contrato
(se for o caso)

Elabora¢do da Minuta de
Contrato (se for o caso)

Enviar o processo para o
Parecer Juridico (se for o
€aso)

Analisar o processo, emitir

0 parecer e enviar para a
publicagdo da licitagdo (se for
0 Caso)

Publicar a Licitagdo e Enviar
para empenho

Emitir o empenho

Enviar para Elabora¢do do
Contrato (se for o caso)

Elaborar o contrato

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SEI

SISPLAN

SEI

PNCP/DOU

Comprasnet
Contratos / SISPLAN

SEI / SISPLAN

SEI

Ordenador de
Despesas

Setor de
Compras

Setor de
Compras

Setor de
Contratos

Setor de
Contratos

Procuradoria

Juridica

Setor de N&o é necessario para

Compras processos cujo valor do
objeto ndo ultrapasse
o limite do valor de
Dispensa estabelecido
na legislagdo

Setor de

Compras

Setor de Abertura do Pregao

Compras [Lances, Julgamento das
propostas, aceitacao
das propostas,
recursos (se houver),
adjudicacao (pregoeiro)
e homologac¢do
(ordenador de despesa)]

Setor de Se nao houver Ata,

Contratos encaminhar para etapa

elaboracao do empenho
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ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A adesdo a Ata de Registro de Precos - ARP é o procedimento administrativo por meio do qual
um o6rgdo ou entidade da administracdo publica federal que ndo tenha participado do certame
licitatorio pode utilizar o registro de precos do 6rgao gerenciador da ata. Para realizar essa
adesdo é necessario:

« apresentacdo de justificativa da vantagem da adesao, inclusive em situacdes de provavel desa-
bastecimento ou descontinuidade de servi¢o publico;

« demonstracdo de que os valores registrados estdo compativeis com os valores praticados pelo
mercado;

« prévias consulta e aceita¢cdo do érgdo ou entidade gerenciadora e do fornecedor.

A solicitacdo da adesdo de ata é feita no Sistema comprasnet (https://tutoriais.comprasgoverna-
mentais.gov.br/gestao_srp/html/demo_1.html)

A documentacao para a instrucao do processo pode ser acessada na Base de Conhecimento do SEI.

Seq Atividade Sistema utilizar Responsavel
1 Iniciar processo. SEl - Documento Demandante
de Formalizacdo da
Demanda
2 Encaminhar para o Setor de SEI Demandante
Planejamento.
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11

12

13

14

15

16

Elaborar ETP

Incluir ETP (gerar PDF) no
processo

Incluir ETP (gerar PDF)
assinado digitalmente ou via
despacho no processo

Dar inicio ao processo de
compras

Realizar a solicitagao

Inserir os documentos
relativos a Adeséo

Enviar para autorizacdo
da Coordenacdo de
Planejamento

Analisar o processo e se
aprovado enviar para
classificacdo orcamentaria.

Fazer a classifica¢do , gerar
a planilha classificada e
encaminhar para analise da
Diretoria de Administra¢ao

Encaminha para Analise do
Ordenador de Despesas

Realiza a analise do processo
e se autorizado encaminha
para emissdo do empenho

Emitir o empenho

Envia o processo para
Elabora¢do do contrato (se
for o caso)

Elabora o contrato (se for o
€aso)

Sistema ETP Digital

(Portal de Compras)

SEI

SEI

SISPLAN

Comprasnet

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

SISPLAN

Comprasnet

Contratos / SISPLAN

SISPLAN

SEI

Demandante

e Equipe de
Planejamento da
Contratacao (EPC)

Demandante e
EPC

Demandante e
EPC

Planejamento

Demandante e
EPC

Demandante e
EPC

Setor de

Compras Reitoria

Planejamento

Planejamento

Diretoria de
Administracao

Ordenador de
Despesas

Setor de compras

Setor de compras

Setor de
contratos

Realizar a montagem
do processo e inserir

SISPLAN os documentos
que foram produzidos
anteriormente no SEl e
Portal de Compras do

Governo

no
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INFORMACOES GERAIS

Atualmente o IFMG possui alguns contratos multicampi que dispensam a abertura de processos
licitatérios para a utilizagao do seu objeto:

TRANSPORTE (Abastecimento de frota)
TAXI GOV

ALMOXARIFADO VIRTUAL

CONTRATO DE FRETAMENTO DE VEICULOS
CONTRATO DE MANUTENCAO PREDIAL
CARTOES DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
SCDP

vV VvV v v Vv .Y

BRASIL. Lei 14.133 de 1 de abril de 2021. Disponivel em: < https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/
lei-n-14.133-de-1-de-abril-de-2021-311876884>. Acesso em 18 jan 2022.

BRASIL. Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 65 de 7 de julho de 2021.Disponivel em: https://www.
gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-norma-
tiva-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021> Acesso em 15 jan 2022.

BRASIL. INSTRUCAO NORMATIVA SEGES N° 58, DE 8 DE AGOSTO DE 2022. Disponivel em: https://
www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instru-
cao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022. Acesso em 20 set 2022.

Manual de Orientacdo Pesquisa de Precos. Superior Tribunal de Justica. 42 ed. Disponivel em: <ht-
tps://www.novaleilicitacao.com.br/2021/09/24/stj-atualiza-manual-de-orientacao-sobre-pes-
quisa-de-precos-na-nova-lei-de-licitacoes/>
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