MAVANe

\

Manual de Contratacoes
Modulo 1 - Planejamento e
Fase Interna

EEEEEEEEEEEEEE

MINISTERIO DAS .'k‘ ‘. I
°°°°°°°° coes D /mNDEEn

UNIAO E RECONSTRUGAO

Brasilia, Agosto de 2025



Brasilia - DF, agosto de 2025.

MINISTERIO DAS COMUNICAGOES - MCom
Esplanada dos Ministérios — Bloco R
70044-902 - Brasilia - DF

Autoridades Incentivadoras

Sonia Faustino Mendes
Secretaria-Executiva

Luciano de Mendonga Fonseca
Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administragcao

Lorena Vieira da Silva Santos
Coordenadora-Geral de Recursos Logisticos

Elaboracao do Conteudo

Autor
Marcelo da Silva Costa
Coordenador de Licitagcoes, Compras e Contratos

Co-Autores
Henrique Ulisses de Abreu
Chefe de Divisao de Licitagcdes e Compras

Luan Monteiro da Costa
Chefe de Servigos de Licitagdes e Compras

Belchior Queiroz da Rocha
Analista Sénior - Advogado

PERMITIDA A REPRODUGAO PARCIAL OU TOTAL DESTA PUBLICAGAO, DESDE QUE CITADA A FONTE.
Disponivel em: < https://www.gov.br/mcom/pt-br/acesso-a-informacao/licitacoes-e-contratos-1/
manuais>




1. O Processo Licitatério 7
1.1. ANova Lei de Licitagoes 4
2. Tipos de Processo Licitatorio 7
2.1. Pregao 7
2.2.Concorréncia 7
2.3.Dispensa de Licitacao 7
2.4. Inexigibilidade 8
3. Planejamento das Contratagoes 8
3.1. Plano de Contratagées Anual (PCA) 10
3.2. Documento de Formalizagao da Demanda (DFD) 11
3.3. Estudo Técnico Preliminar (ETP) 12
3.4. Pesquisa de Precos 14
3.5. Termo de Referéncia (TR) 16
3.6. Mapa de Gerenciamento de Riscos 10
3.7. Artefatos obrigatorios por tipo de licitacao 20
4. Sistema de Registro de Pregos 21
4.1. Vantagens e excepcionalidades 22
5. Contratacoes com Dedicagao Exclusiva 23
5.1. Planilha de Formacao de Precos 23
6. Fluxos Processuais 24
6.1. Servicos sem dedicacao exclusiva e aquisicoes (pregao) 25
6.2. Servigcos com dedicacao exclusiva (Pregao) 26
6.3. Dispensa de Licitacao com disputa 27

6.4. Dispensa de licitacao sem disputa e inexigibilidades 28




1. 0 PROCESSO LICITATORIO

Licitacao € um procedimento administrativo utilizado por 6rgaos publicos para
contratar obras, servicos, compras e alienacdes. O objetivo principal da licitacao é
assegurar que a administracao publica obtenha a melhor proposta possivel, em termos
de qualidade e preco, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto, de forma a
atender ao interesse publico. O processo € regulamentado por leis especificas, como a
Lei 14.133/2021 no Brasil, que estabelece as normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos.

A licitacao € baseada em principios como a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, interesse publico, probidade administrativa, igualdade,
planejamento, transparéncia, eficacia, segregacao de fungdes, motivacao, vinculagao
ao edital, julgamento objetivo, seguranca juridica, razoabilidade, competitividade,
proporcionalidade, celeridade, economicidade e do desenvolvimento nacional
sustentavel, garantindo quetodososinteressadostenham condi¢cdesiguais de concorrer
e que a selecao do vencedor seja feita de forma justa e transparente. Existem diferentes
modalidades de licitagao, como pregao, concorréncia, concurso, leildo e didlogo
competitivo, cada uma adequada a diferentes tipos de contratacao.

Assim, os processos licitatérios sao procedimentos formais composto por diversas
fases, como o planejamento da contratacao (preparatorio); publicagao de instrumento
convocatoério (divulgagcao do editalde licitacao); recebimento e julgamento de propostas
(apresentagao de propostas e lances, julgamento, habilitagao, recursal e homologagao);
findando na celebracao de contrato.

Este manual tem como foco principal a fase de planejamento da contratacao,
considerada essencial para o sucesso de qualquer processo licitatorio. Baseado nos
principios estabelecidos pelalLeil4.133/2021enalegislagcao pertinente, o planejamento
€ a etapa que define as diretrizes e estratégias que garantirao a obtencao de solugdes
eficientes e vantajosas para a administragao publica.

1.1 .NOVA LEI DE LICITAGOES

A Nova Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos, Lei n® 14.133/2021, foi sancionada
em 1° de abrilde 2021, substituindo as antigas normas que regiam as licitagdes publicas
no Brasil, principalmente a Lei n°® 8.666/1993.

A nova legislagao foi criada com o objetivo de modernizar e simplificar os processos
licitatorios, além de aumentar a transparéncia e a eficiéncia das contratagoes publicas.
Um dos aspectos mais importantes da nova lei € a ampliagao das possibilidades de
contratacoes diretas, o que permite que a administragcao publica celebre contratos
sem licitacao em situacdes especificas, como em casos de emergéncia ou baixa
complexidade.

Outro ponto de destaque da Lei n°® 14.133/2021 ¢€ a introducao de novos critéerios para
a escolha das propostas vencedoras, priorizando nao apenas 0 menor preco, mas
também a melhor técnica e a qualidade do objeto contratado, aléem do critério de
maior retorno econdémico. A legislacao também fortalece os mecanismos de controle e
responsabilizacao, estabelecendo que os gestores publicos devem seguir boas praticas
de governanca e ética, sob pena de sancoes administrativas e penais. Aléem disso, a lei
cria o Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), um sistema unificado que visa
centralizar todas as informacgodes sobre licitacoes e contratos, facilitando o acesso e a
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fiscalizagao por parte dos 6rgaos de controle e da sociedade.

Assim, a Nova Lei de Licitagdes trouxe avancgos significativos para o incentivo ainovagao
e a sustentabilidade nas contratagdes publicas. Ela permite, por exemplo, a inclusao
de clausulas contratuais que estimulem praticas sustentaveis e inovadoras, como a
reducao de impacto ambiental e o uso de tecnologias emergentes. Essa mudanca
reflete uma tendéncia global de promover contratagdes publicas mais eficientes e
responsaveis, alinhando o Brasil as melhores praticas internacionais no setor. A Lei
n° 14.133/2021 representa, portanto, um marco no aprimoramento da administracao
publica brasileira.

Cumpre informar que a Lei € complementada por uma série de Instrucdes Normativas
(INs) que detalham e regulamentam os procedimentos atinentes ao processo
licitatorio. Essas INs sao essenciais para orientar os gestores publicos e garantir que as
contratacdes sejam realizadas de maneira eficiente, transparente e em conformidade
com a legislacao.

Dentre as principais INs, evidenciam-se as listadas abaixo, que serao utilizadas como
fundamentagao legal para a instrucao de processos licitatorios:

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/ME N° 98, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022:

Autoriza a aplicacao da Instrucao Normativa n° 5 de 26 de maio de 2017, no que coubet,
para a realizagcao dos processos de licitacao e de contratacao direta de servicos de que
dispoe a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

INSTRUGAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017:

Dispoe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao de servicos sob
0 regime de execucgao indireta no ambito da Administracao Publica federal direta,
autarquica e fundacional.

INSTRUGAO NORMATIVA SGD/ME N° 94, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022:

Dispoe sobre o processo de contratacao de solucdes de Tecnologia da Informagao e
Comunicacao - TIC.

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/ME N° 58, DE 8 DE AGOSTO DE 2022:

Dispde sobre a elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, para a aquisicao de
bens e a contratacdo de servicos e obras, no ambito da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/ME N° 81, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022:

Dispde sobre a elaboragao do Termo de Referéncia — TR, para a aquisicao de bens e a
contratacao de servicos, no ambito da administragao publica federal direta, autarquica
e fundacional, e sobre o Sistema TR digital.

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE 2021:

Dispoe sobre o procedimento administrativo para a realizacao de pesquisa de precos
para aquisicao de bens e contratacao de servicos em geral, no ambito da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional.

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/MGI N° 81, DE 12 DE SETEMBRO DE 2024:

Dispoe sobre as regras e procedimentos para a possibilidade de compensagao de
jornada nos contratos de prestacao de servigos continuos, com regime de dedicacao
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exclusiva de mao de obra, no ambito da administracao publica federal direta, autarquica
e fundacional.

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/MGI N° 176, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2024:

Dispoe sobre as regras e os procedimentos para adogao dos custos minimos a serem
observados nos valores de remuneracgao, incluindo salario-base e adicionais, auxilio-
alimentacao e outros beneficios como mecanismo de fortalecimento das garantias
trabalhistas em contratos de prestagao de servigcos continuos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra no ambito da administracao publica federal direta, autarquica
e fundacional, nos termos do art. 5° do Decreto n° 12.174, de 11 de setembro de 2024.

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/MGI N° 190, DE 5 DE DEZEMBRO DE 2024:

Dispoe sobre a relagcao dos servicos continuos com regime de dedicacao exclusiva
de mao de obra aptos a aplicagcao da reducao de jornada de 44 horas para 40 horas
semanais, de que trata o art. 4°, paragrafo unico, do Decreto n°® 12.174, de 11 de setembro
de 2024, no ambito da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.

INSTRUGAO NORMATIVA SEGES N° 73, DE 30 DE SETEMBRO DE 2022;

Dispde sobre a licitacdo pelo critério de julgamento por menor preco ou maior
desconto, na forma eletronica, para a contratacao de bens, servigos e obras, no ambito
da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

OUTROS NORMATIVOS DE UTILIZAGAO NA NOVA LEI DE LICITAGOES
DECRETO N° 11.890, DE 22 DE JANEIRO DE 2024

Regulamenta o art. 26 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre a
aplicacao da margem de preferéncia no ambito da administragcao publica federal
direta, autarquica e fundacional, e institui a Comissao Interministerial de Contratagdes
Publicas para o Desenvolvimento Sustentavel.

RESOLUGAO SEGES-CICS/MGI N° 4, DE 18 DE OUTUBRO DE 2024

Especifica os produtos manufaturados nacionais que serao objeto de margens de
preferéncia normal e adicional nas licitagdes realizadas no ambito da administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional

RESOLUGAO SEGES-CICS/MGI N° 6, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2024

Suspende a aplicacao de margens de preferéncia em licitagdes que tenham por critério
de julgamento o menor preco por grupo de itens.

DECRETO N° 11.462, DE 31 DE MARCO DE 2023:

Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n° 14133, de 1° de abril de 2021, para dispor
sobre o sistema de registro de precos para a contratagao de bens e servicos, inclusive
obras e servicos de engenharia, no ambito da Administragcao Publica federal direta,
autarquica e fundacional.

No quetange ao planejamento da contratacao, as Instru¢cées Normativas desempenham
um papel crucial, estabelecendo diretrizes claras para as etapas iniciais do processo
licitatorio, desde a elaboracao do termo de referéncia até a definicao dos critérios de
julgamento.

A area demandante devera atentar-se aos normativos vigentes para a instrucao de
seus artefatos, observando o enquadramento do objeto a ser contratado e os requisitos
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necessarios para prosseguimento da contratacao.

2. OS TIPOS DE PROCESSOS LICITATORIOS

A Lei n° 14133/2021 reformulou o processo licitatorio no Brasil e introduziu novos
dispositivosparamodernizaretornarmaiseficientesosprocessosdecontratacaopublica.
Abaixo, destacam-se os principais tipos de processos licitatoérios, bem como as situagdes
de contratagao direta, que sao a dispensa e a inexigibilidade de licitagao:

2.1. PREGAO

O pregao € uma modalidade de licitacao destinada a contratagao de bens e servigcos
comuns, sejam eles de natureza técnica ou ndo, incluindo servicos de engenharia. Ele
pode serrealizado nas formas presencial ou eletronica, sendo esta ultima a preferencial.

Finalidade: Obtencao de bens e servicos comuns.
Critério de julgamento: Menor preco ou maior desconto.

Caracteristicas: O pregao é mais célere e simplificado que outras modalidades,
com prazos mais curtos e sem necessidade de habilitagao prévia para todos os
concorrentes, o que ocorre apenas apos a selegcao da proposta mais vantajosa.

Fase de lances: O pregao tem uma fase de lances onde os licitantes podem reduzir
seus precos, estimulando a competitividade.

2.2. CONCORRENCIA

A concorréncia € uma modalidade de licitacao aplicada para contratacdes de maior
vulto, como obras publicas de grande porte ou contratos de concessao. A modalidade
também devera ser utilizada para contratagcdes de servico de comunicacgao.

Finalidade: Obtencao de bens ou servicos de alta complexidade ou grande valor.
Critério de julgamento: Menor preco, técnica e preco, maior desconto, entre outros.
2.3. DISPENSA DE LICITAGAO

A dispensa de licitacao ocorre quando, apesar de o objeto ser licitavel, a lei permite
que a Administracao Publica contrate diretamente sem a necessidade de realizar o
procedimentolicitatorio.ALei14.133/2021ampliouashipotesesdedispensa,que podem
ocorrer por motivos econdmicos, emergenciais, entre outros.

Exemplos de casos de dispensa:
Contratacdes de pequeno valor (Decreto 12.343/2024).

R$125.451,15 para obras, servicos de engenharia e manutencao de veiculos;
e

R$62.725,59 para compras e servigcos comuns.

. Em emergéncias ou calamidade publica, que demandam rapidez na
contratacao.

Contratacao de remanescente de obra ou servico.

Particularidade: A dispensa visa simplificar contratacdes que, em certos casos,
poderiam ser inviaveis ou ineficientes caso fossem obrigatoriamente licitadas.
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2.4. INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Ainexigibilidadeocorrequandonaohapossibilidadedecompeticaodevidoaexclusividade
dofornecedorouprestadordoservico,oquetornaimpossivelacomparacaode propostas
ou a realizacao de concorréncia.

Exemplos de casos de inexigibilidade:
Contratacao de artista consagrado pela critica ou opiniao publica.
Contratacao de cursos de capacitagao.
Fornecedor exclusivo de determinado produto ou servico.

Contratacdo de servigcos técnicos especializados, de natureza singular,
como consultorias ou projetos de engenharia de alta complexidade.

Particularidade: Nao ha competicao viavel, logo a contratacao direta € permitida.

Caracteristicas: O processo de concorréncia € mais demorado, com fases rigorosas
de habilitacao e julgamento, devido a complexidade dos objetos licitados.

3. PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

O planejamento das contratacdes € etapa fundamental na Nova Lei de Licitagoes, pois
define as bases para todo o processo licitatorio e para a gestao contratual subsequente.
Esse planejamento envolve a ELABORACAO DE ARTEFATOS DE CONTRATAGCAO,
documentos que garantem ao processo licitatorio conducao organizada, transparente
e alinhada com os objetivos da administracao publica, assegurando a eficiéncia e a
legalidade das aquisi¢coes e contratos.

Preliminarmente, a contratagdo devera ser prevista no PLANO DE CONTRATACOES
ANUAL (PCA), documento que consolida todas as compras e contratacdes que o 6rgao
ou entidade pretende realizar no exercicio vigente e contempla bens, servicos, obras
e solugdes de tecnologia da informacao. O PCA é elaborado no exercicio anterior,
momento em que a Coordenacao de Licitacdes, Compras e Contratos elabora o referido
plano mediante a necessidade indicada por cada area demandante.

Importante frisar que, para demandas extemporaneas incapazes de serem previstas
no exercicio anterior, estas serao incluidas excepcionalmente no PCA mediante a
autorizacao da Secretaria Executiva do MCom.

Ato continuo, o DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA (DFD), formalizara a
necessidade de contratacao de bens, servicos ou obras por parte da administracao
publica. Ele especifica o que sera contratado, justificando a demanda com base em
necessidades concretas e alinhadas aos objetivos da instituicao. O DFD devera iniciar
o0 processo licitatorio de maneira fundamentada, assegurando que a contratacao
atenda a uma necessidade real. Ele também auxilia na integracao das demandas com
o planejamento estratégico da entidade pubilica.

Demanda reconhecida pela autoridade competente, elabora-se ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR (ETP), instrumento que considera as necessidades da administracao
publica, analisa a viabilidade técnica, econdmica e operacional da contratacao, as
alternativas disponiveis no mercado, custos estimados, impactos e possiveis riscos.
Esse estudo assegura que a decisao de contratar seja bem fundamentada e alinhada
com as reais necessidades da administracao publica, promovendo contratacdes mais
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eficientes e que atendam aos principios de economicidade e eficiéncia.

Porconseguinte, realiza-se a PESQUISA DE PRECO, que visa garantir que aadministracao
publica obtenha bens e servicos com valores justos e compativeis com o mercado.
Essa pesquisa deve ser realizada de maneira ampla e criteriosa, utilizando diversas
fontes, como contratacdes anteriores, valores praticados por outros 6rgaos publicos,
precos de mercado disponiveis em bases de dados oficiais e cotacdes fornecidas
por fornecedores, tendo como produto o RELATORIO DE PESQUISA DE PRECOS. A lei
enfatiza a necessidade de transparéncia e de um processo fundamentado, evitando
sobreprecos ou superfaturamentos. Assim, a pesquisa de precos € uma ferramenta
importante para assegurar a economicidade e a eficiéncia nas contratacdes publicas.

O planejamento até aqui realizado sera consolidado em TERMO DE REFERENCIA (TR)
ou PROJETO BASICO (PB), artefatos que detalham todas as especificagdes técnicas,
condicoes de execucao e critérios de aceitacao do objeto a ser contratado. Eles servem
como base para a elaboracao do edital de licitagao e para a avaliagao das propostas,
garantindo que as aquisicoes atendam as necessidades da administracao publica de
forma clara e precisa. Aimportancia desse artefato esta em sua capacidade de prevenir
ambiguidades, evitar problemas durante a execucao do contrato e assegurar que a
contratacao seja eficiente, transparente e conforme os objetivos pretendidos.

Definidos os objetivos e requisitos da contratagcao, o MAPA DE GERENCIAMENTO DE
RISCOS (MGR) ird identificar, avaliar e gerenciar os possiveis riscos envolvidos em
contratacoes publicas. Ele exige que os gestores publicos, durante o planejamento
da contratacao, analisem os riscos que podem comprometer a execugao do contrato,
como atrasos, falhas de fornecimento ou variagdes de custos. A importancia do mapa
de riscos reside em sua capacidade de antecipar problemas e definir estratégias de
mitigacao, assegurando que as contratacdes sejam mais seguras, eficientes e alinhadas
aos principios de responsabilidade e transparéncia. Essa pratica fortalece a governancga
e contribui para o sucesso dos projetos e aquisicoes publicas.

E no fim das contas, temos o recurso necessario para cobertura das despesas da
contratacao no exercicio? Uma vez definido o objeto que se quer contratar e estimado
o seu valor total, € necessario verificar se ha orcamento disponivel para a contratagao,
através da DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA.

A indisponibilidade orcamentaria frente aos valores estimados pode levar o 6rgao a
concluir pela inviabilidade da contratagao. Por isso, todas as despesas contratuais
deverao ser previstas em orcamento, inclusive aquelas que extrapolam o exercicio
financeiro.

Em suma, os artefatos de planejamento da contratacdo necessarios a instrugcao dos
processos licitatorios sao:

Documento de Formalizacao da Demanda - DFD
Estudo Tecnico Preliminar (ETP)

Relatorio de Pesquisa de Precos

Termo de Referéncia - TR

Mapa de Gerenciamento de Riscos - MGR

o oA w N e

Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria
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A Lei n° 14133/2021 trouxe uma valorizagao significativa ao planejamento nos
procedimentos de contratacao publica. O caput do art. 18 estabelece que a fase
preparatéria dalicitagao esta diretamenterelacionadaao planejamento. Historicamente,
a regulamentagao das licitagdes no Brasil nunca deu tanta énfase ao planejamento
como agora. Acredita-se que essa valorizacao reflete uma tendéncia que acompanha
a evolucao do modelo de Administracao Publica.

Alguns dos artefatos citados deverao ser elaborados e publicados em sistema
ComprasNET, conforme preconizado pela legislacao vigente. Para solicitar o acesso
ao sistema, os membros da equipe de planejamento deverao encaminhar Formulario
- Solicitagcao de Acesso: SIASG, disponibilizado no sistema SEI/MCOM, em processo
apartado, para atendimento pela Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos (CGRL_
MCOM).

Este manual descrevera detalhadamente os artefatos de contratagao exigidos pela
Nova Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos (Lei 14.133/2021) e sua legislacao
concernente. Cada um desses artefatos sera abordado com o objetivo de orientar
os gestores e servidores publicos na elaboracao de documentos que atendam aos
requisitos legais e garantam a clareza e precisao nas contratacoes.

ANTES DE COMERCARMOS, VAMOS FALAR SOBRE O PCNP

O Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) € uma plataforma centralizada e
obrigatdria na Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n° 14.133/2021),
com o objetivo de unificar e dar maior transparéncia as contratagoes publicas no Brasil.
Ele permite a divulgacao de editais, resultados de licitagcdes e contratos firmados,
sendo acessivel a toda a populagcao. O PNCP também facilita a comunicagao entre
orgaos publicos e fornecedores, otimizando a gestao de contratagdes e promovendo a
competitividade e eficiéncia nos processos licitatorios. A sua implementacgao visa maior
controle e acompanhamento pelos drgaos de fiscalizacao e pela sociedade.

Em suma, todos os documentos atinentes a contratacao sao divulgados no PNCP, e
poderao ser consultados em todas as etapas do processo licitatorio, tanto para subsidiar
a elaboragao dos artefatos de contratacao, quanto para elaboragao da Pesquisa de
Precos.

O PCNPéimportante ferramenta para controle sociale suaalimentacao € imprescindivel
para a manutencao da transparéncia ativa da Administracao Publica.

O sistema pode ser acessado no enderecgo: https:/www.gov.br/pncp.
3.1. PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL DO MCOM
FUNDAMENTAGAO LEGAL:

Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022

Portaria de Competéncia MCOM n° 1.603, de 14 de dezembro de 2024

O Plano de Contratagdes Anual (PCA) do governo federal, instituido pela Lei n°
14133/2021 e regulamentado pelo Decreto n°10.947, de 25 de janeiro de 2022, € uma
ferramenta estratégica que visa aprimorar o planejamento e a gestao das aquisicoes
publicas. Ele obriga os 6rgaos e entidades da administracao publica a consolidarem em
um documento unico todas as suas necessidades de compras, obras e servigos para
0 ano seguinte. Esse plano deve ser elaborado com base nas diretrizes orcamentarias
e nas prioridades definidas pela administracao, promovendo uma gestao mais
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eficiente e coordenada dos recursos publicos. Aléem disso, o plano proporciona maior
transparéncia, pois permite que o mercado conheca antecipadamente as demandas do
governo, favorecendo a competitividade e o planejamento das empresas interessadas
em participar das licitagoes.

Outro aspecto relevante do PCA é a sua funcao como instrumento de controle
e monitoramento das contratacdes publicas. Ele facilita o acompanhamento da
execucao orcamentaria e a avaliacao dos resultados obtidos, permitindo ajustes no
planejamento conforme necessario. O plano também busca reduzir desperdicios e
evitar a fragmentacao das aquisicées, promovendo a racionalizagao e a padronizagao
das compras governamentais. Com isso, a administragcao publica ganha em eficiéncia
e eficacia, garantindo que as contratacdes sejam realizadas de forma alinhada com as
metas e objetivos institucionais, alem de atender as necessidades da sociedade de
maneira mais agil e transparente.

No MCom, a Coordenacao de Licitagoes, Compras e Contratos é responsavel pela
elaboracao e acompanhamento do PCA, obedecendo cronograma de etapas previsto
em legislagao para a formulacao definitiva do plano. Cabe a area demandante incluir
suas demandas em sistema PGC no ComprasNET, que passarao por prévia analise,
organizadas e posteriormente aprovadas pela autoridade competente, designada em
Portaria de Competéncia MCOM n° 16.663, de 20 de fevereiro de 2025.

O PCA prevé dois marcos de elaboragao: o primeiro ocorre no inicio do ano, com
inclusao prévia de demandas para o proximo exercicio até a primeira quinzena de
maio. O segundo marco se encerra na primeira quinzena de novembro, momento que
as areas poderao incluir, excluir ou alterar demandas sugeridas anteriormente para
aprovacao final do plano.

Ao finaldo ano de vigéncia do PCA, as contratacoes planejadas e ndo realizadas deverao
ser justificadas quanto aos motivos de sua nao consecucgao, €, se permanecerem
necessarias, seraoincorporadasao planode contratacdesreferenteaoano subsequente.

As demandas cadastradas gerarao o humero da contratacao que devera ser utilizado
em demais etapas do processo para vinculagao dos artefatos. Nao obstante, os dados
relativos ao PCA deverao constar em Termo de Referéncia e poderao ser consultados,
tanto no site institucional do MCom, quanto no PNCP.

3.2. DOCUMENTO DE FORMALIZA(;/"-\O DA DEMANDA
FUNDAM ENTAC;AO LEGAL:
Decreto N° 10.947, de 25 de Janeiro de 2022

O Documento de Formalizacao de Demanda (DFD) € elemento obrigatorio de todo
processo de contratagao iniciado a partirda Lei n®14.133/2021. Trata-se do instrumento
que da inicio ao processo de planejamento da aquisicao de produto ou servigo. Esse
documento merece destaque, pois, além de ser uma inovagao trazida pela lei, € por
meio dele que sera construido o Plano de Contratagcao Anual - PCA deste Ministério,
além de, necessariamente, acompanhar a instrugcao de cada processo de contratagao
de solugodes eficientes e vantajosas para a administracao publica.

O documento encontra-se parametrizado em modelo no sistema SEI/MCOM, nomeado
como Documento de Formalizagao da Demanda (DFD), e devera ser preenchido pelo
Coordenador-Geral da area demandante com as seguintes informagoes:
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Identificacao da area requisitante da demanda;
Identificacao da demanda;

Justificativa da necessidade da contratagao, considerando o planejamento
estratégico do MCom;

Estimativa preliminar do valor contratado;
Quantidade a ser contratada;

Data prevista para fim da contratacao;
Alinhamento ao Plano de Contratacao Anual,
Grau de prioridade da demanda; e

Indicagao de membros para compor a equipe de plangjamento da contratagao.

Aofinaldesuaelaboracao,odocumentodeveraserassinadopelaautoridadecompetente
e por aqueles indicados para compor a Equipe de Planejamento da Contratagao -
EPC, responsavel por realizar todas as atividades das etapas de Planejamento da
Contratacao, além de acompanhar e apoiar a fase de Selecao do Fornecedor, quando
solicitado pelas areas responsaveis. A assinatura é validada como ciéncia expressa da
indicacao de suas atribuicdes. Apenas apos esta ciéncia, a autoridade competente do
setor de licitagao formalizara a equipe de planejamento.

Por conseguinte, o documento devera ser encaminhado para a Coordenagao de
Licitacoes, Compras e Contratos, que emitiraa Autorizagao de Aberturade Procedimento
Licitatorio e instituira a Equipe de Planejamento da Contratacao, por meio de portaria
publicada em Boletim de Servigos do orgao.

Sugere-se que a autoridade competente da area demandante, ao fazer a indicagcao dos
membros para compor a EPC, observe se o indicado possui tempo habil para executar
as atividades, considerando suas demais atribuicoes, avaliando ainda a necessidade de
designar o encargo em carater de exclusividade. Ainda, se o servidor designado possui
as competéncias necessarias para tal atribuicao bem como conhecimento necessario
para descrever, especificar e elencar os requisitos atinentes a contratacgao.

Para Contratacoes de TIC, devera ser utilizado o modelo Documento de Formalizagcao
da Demanda (TIC), parametrizado em sistema SEI/MCOM, para cumprimento de todos
0s requisitos exigidos em Art. 10, § 1° da Instrugcao Normativa SGD/ME n° 94, de 23 de
dezembro de 2022.

3.3. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
FUNDAMENTAGAO LEGAL:
Instrucao Normativa SEGES/ME n° 58, de 8 de agosto de 2022

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) € documento fundamental no processo de
planejamento de contratacdoes publicas, especialmente no contexto da Lei n°
14.133/2021. Ele € elaborado na fase inicial de uma contratagcao e tem como objetivo
fornecer uma analise detalhada sobre a viabilidade técnica, econédmica e financeira de
um novo servigo ou aquisicao. O ETP deve contemplar todos os aspectos necessarios
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paraacompreensaodademanda,comoadescricaodoobjeto,asalternativasdisponiveis
no mercado, os riscos envolvidos, a estimativa de custos e os impactos ambientais e
sociais. Dessa forma, o documento serve como uma base solida para a tomada de
decisao, garantindo que as contratacdes sejam realizadas de forma eficiente, segura e
econdémica.

A importancia do ETP reside na sua capacidade de evitar desperdicios de recursos
publicoseasseguraraadequacaodasaquisicdesasnecessidadesreaisdaadministragao.
Ao detalhar minuciosamente os requisitos e as especificidades do que se pretende
contratar, o ETP contribui para a elaboracao de editais e contratos mais precisos e
justos, diminuindo a chance de erros, aditivos contratuais ou disputas judiciais. Além
disso, ele promove maior transparéncia no processo de contratagao, pois documenta
as justificativas e analises que embasaram a escolha da solugcao adotada. Em suma, o
ETP é essencial para um planejamento estratégico robusto e para a consecucao dos
objetivos publicos de maneira eficiente e responsavel.

O ETP é regulamentado pela Instrugcao Normativa SEGES/ME n° 58, de 8 de agosto de
2022, e devera constar, pelo menos, os elementos dispostos em Art. 9°, além de ser
publicado em sistema ETP Digital do Compras NET:

Descricao da necessidade
Descricao dos requisitos de contratagao
Levantamento de Mercado
Descricao da solugao como um todo
Estimativa das quantidades a serem contratadas
Estimativa do valor da contratacao
Justificativa para o parcelamento ou nao da solugao
Contratacoes correlatas
Alinhamento entre contratacao e planejamento
Beneficios a serem alcancados
Providéncias a serem adotadas
Possiveis impactos ambientais
Declaracao de viabilidade

Algumas dicas importantes para a elaboracao do ETP:

Compreensao Clara do Problema: Antes de iniciar a elaboragao do ETP, certifique-
se de que ha um entendimento profundo e claro da necessidade ou problema que a
contratacao pretende resolver. Isso envolve conversar com as areas demandantes e
outras partes interessadas para captar todas as nuances do projeto ou aquisicao.

Levantamento de Alternativas: Pesquise e analise as diferentes solucoes
disponiveis no mercado. Considere a possibilidade de solugdes inovadoras ou mais
sustentaveis que possam atender a demanda com eficiéncia. Nao se limite a solugao
mais obvia, mas explore alternativas que possam trazer mais beneficios. Importante
avaliar para casos de aluguel de bens ou equipamentos se € economicamente
vantajoso a aquisicao ou a prestagcao de servicos.
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Analise de Riscos: Identifique e avalie os riscos que podem afetar o sucesso da
contratacao. Isso inclui riscos técnicos, financeiros, legais e operacionais. Proponha
medidas mitigadoras para cada risco identificado, aumentando as chances de
sucesso do projeto.

Estimativa de Custos: Realize uma estimativa detalhada dos custos envolvidos,
levando em conta todas as variaveis possiveis. Utilize dados de mercado e
experiéncias anteriores para criar uma base de comparacao solida, o que ajudara
na elaboracao do orcamento prévio e na avaliagao das futuras propostas.

Documentacgao e Transparéncia: O ETP deve ser bem documentado, com todas
as decisdes e andlises devidamente justificadas. Isso nao so facilita a tomada
de decisao, mas também aumenta a transparéncia do processo, possibilitando
auditorias futuras e garantindo a conformidade com a legislagao.

Colaboracgao Interdisciplinar: Envolva profissionais de diferentes areas, como
engenharia, juridico, finangas, e tecnologia, na elaboracao do ETP. Essa abordagem
multidisciplinar garante que todos os aspectos técnicos, legais e econdmicos sejam
considerados, resultando em um documento mais completo e assertivo.

O ETP deverd ser elaborado em Sistema ETP Digital do ComprasNET, conforme
determinado em Instrucao Normativa SEGES/ME n° 58, de 8 de agosto de 2022.
Entretanto, mediante justificativa, o documento podera ser elaborado no sistema
SEI/MCOM, que dispoe de modelo parametrizado para utilizacao pela equipe de
plangjamento.

3.4. PESQUISA DE PRECOS

FUNDAMENTACAO LEGAL: INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 65, DE 7 DE JULHO
DE 2021

Elemento crucial no processo de licitagoes, a pesquisa de precos estabelece a base
para a elaboracao do orcamento estimado e permite que a administragao publica
avalie a compatibilidade das propostas recebidas. Ela também garante que os valores
estipulados nos contratos estejam em consonancia com os precos praticados no
mercado, evitando sobrepreco ou superfaturamento.

Além disso, uma pesquisa de precos bem conduzida promove a transparéncia
e a competitividade, contribuindo para a selecao de propostas que oferecam o
melhor custo-beneficio, alinhadas as necessidades do projeto e aos principios da
economicidade e eficiéncia.

Alnstrucao Normativa SEGES/MEn° 65, de 7 dejulho de 2021, estabelece os parametros
para a realizacao de pesquisa de precos nas contratagcdes publicas regidas pela Lei
14.133/21. Esta deve ser feita com base em critérios claros e rigorosos, considerando
fontes diversas e confiaveis, para assegurar a obtencao de um valor de referéncia
adequado.

Os principais parametros definidos pela Instrucao Normativa incluem:
a) Fontes de Referéncia: a pesquisa de pregos deve utilizar fontes como:

Contratos similares firmados pela administragao publica, desde que atualizados
e compativeis com o objeto da contratacao. Considerada a fonte padrao-ouro,
altamente recomendada por acérdaos e pareceres;
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Contratagoes similares realizadas por outros entes publicos;

Dados de precos disponiveis em plataformas oficiais, como o Painel de Pregos
do Governo Federal;

Propostas ou cotagdes fornecidas por fornecedores, que devem ser recentes e
representativas do mercado.

b) Critérios de Aceitabilidade de Propostas: a Instrucao Normativa orienta que a
administracao deve estabelecer um critério de aceitabilidade de precos, que pode
considerar um valor médio ou mediana obtida a partir das cotacoes, e determinar
faixas de aceitabilidade. Essa abordagem permite identificar propostas que estejam
em desconformidade com a realidade de mercado, evitando tanto sobreprecos quanto
o subdimensionamento.

c) Justificativa dos Precos de Referéncia: € fundamental que os precos utilizados como
referéncia sejam devidamente justificados, explicando a metodologia adotada para a
pesquisa e as razoes pela escolha de cada fonte de preco. Isso garante a transparéncia
do processo e a rastreabilidade das decisoes.

d) Atualizagao e Validade dos Precos: A pesquisa de precos deve ser recente, garantindo
que os valores reflitam o cenario atual do mercado. Caso haja um lapso temporal
significativo entre a pesquisa e a licitagao, € necessario atualizar os pregos para garantir
a adequacao ao momento da contratacao.

No entanto, um desafio significativo nas licitagcdes € o subdimensionamento de
propostas, que ocorre quando uma proposta apresenta um valor muito abaixo da média
de mercado. Esse fator pode ser prejudicial, pois, apesar de parecer vantajoso a primeira
vista, pode indicar que o proponente nao considerou todos os custos necessarios para
a execucao do contrato, o que pode levar a problemas durante a execugao, como
pedidos de aditivos contratuais ou até a paralisacao dos servicos.

Outro desafio da equipe de planejamento é evidenciado em pesquisa de preco para
bens ou servigos de caracteristicas similares, uma vez que pequenas diferengas nas
especificagdes técnicas, como material, durabilidade ou desempenho, podem resultar
em variagdes significativas nos precos. Isso torna dificil a comparacao direta e pode
levar a decisdes menos precisas.

Nao obstante, a Nova Lei de Licitagdes inovou significativamente no paradigma das
aquisicoes publicas no Brasil, ao focar na melhor vantajosidade em vez de apenas no
menor prego.

Escolher o menor preco pode nao ser a melhor decisao se nao houver uma avaliagao
criteriosa da qualidade e das caracteristicas do produto. Isso pode resultar em
aquisicoes que nao atendam adequadamente as necessidades do 6rgao, levando a
custos adicionais no longo prazo.

Assim, a analise do custo-beneficio se torna central, permitindo que produtos ou
servicos que oferecam melhor desempenho ao longo do tempo sejam preferidos,
mesmo que tenham um custo inicial mais elevado. Isso pode resultar em economia a
longo prazo e em resultados melhores para a administracao publica.

Para adotar o critério de melhor vantajosidade na elaboracdao da Pesquisa de Precos,
€ importante que a area demandante descreva todas as particularidades do objeto,
considerando fatores como qualidade, durabilidade, eficiéncia (também energética) e
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suporte técnico, além do preco. Para compra de bens ou equipamentos, € importante
realizar estudo de impacto a longo prazo, analisando custos de manutencao e reposicao
de pecas para seu correto funcionamento.

Para adotar o critério de melhor vantajosidade na elaboracao da Pesquisa de Precos,
€ importante que a area demandante descreva todas as particularidades do objeto,
considerando fatores como qualidade, durabilidade, eficiéncia (também energética) e
suporte técnico, além do preco. Para compra de bens ou equipamentos, € importante
realizar estudo de impacto a longo prazo, analisando custos de manutencao e reposicao
de pecgas para seu correto funcionamento.

Ao final, a area demandante devera elaborar como produto o Relatorio de Pesquisa
de Precos, com informagdes fundamentadas e consolidadas concernentes a pesquisa
realizada. Todas as fontes de pesquisa devem ser listadas e detalhadas no relatorio,
além de informacdes como:

Metodologia Utilizada: critérios de selecao das cotagdes, a forma de calculo da média
ou mediana dos precos, e qualquer ajuste realizado para corrigir distorcoes.

Comparacao de Precos: analise comparativa dos precos coletados, destacando
as variagoes encontradas e justificando a escolha do preco final de referéncia. Essa
comparagao ajuda a demonstrar a razoabilidade da estimativa.

Justificativa para Especificagdes: Quando os objetos pesquisados tém especificagdes
similares, o relatorio deve justificar a escolha de determinadas especificacdes e como
elas influenciam no prego final.

A Instrucao Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021 nao determina a
elaboracao da Pesquisa de Precos no sistema Compras NET. Entretanto, a utilizagao do
modulo Pesquisa de Precos € altamente recomendada. O sistema dispde de fungoes
parametrizadas para a elaboragao do preco estimado conforme da legislagao vigente.

Caso optado pela elaboragcao em sistema SEI/MCOM, o documento Relatorio de
Pesquisa de Precos encontra-se parametrizado em modelo, devendo ser preenchido e
assinado por todos os titulares da Equipe de Planejamento da Contratacao.

3.5. TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

FUNDAMENTACAO LEGAL: INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 81, DE 25 DE
NOVEMBRO DE 2022.

O Termo de Referéncia (TR) € o principal artefato elaborado em processos de licitagao,
funcionando como um guia detalhado que especifica as necessidades e requisitos
de um orgao publico ou entidade contratante. Ele consolida as informagdes de forma
clara e objetiva, do objeto a ser contratado, incluindo as especificagdes técnicas,
prazos, condicoes de execucgao, critérios de avaliacao e requisitos de qualificacao
dos fornecedores. Alem disso, o TR também pode incluir as obrigagdes contratuais,
penalidades, e outros aspectos relevantes que assegurem que a prestagao dos servigos
ou o fornecimento de bens ocorra conforme o esperado.

Esse artefato € primordial na etapa de selecao do fornecedor, com a sua capacidade
de garantir a transparéncia e a equidade do processo licitatorio, permitindo que todos
os concorrentes tenham acesso as mesmas informacdes e possam preparar suas
propostas de forma adequada. Na execucao dos contratos, o TR atua como uma
referéncia para monitorar e avaliar o desempenho do contratado, assegurando que as
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entregas estejam em conformidade com as condigdes estabelecidas. Dessa forma, o
TR contribui para minimizar riscos, evitar litigios e garantir a eficiéncia e a qualidade na
administracao pubilica.

A Instrucao Normativa SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022, estabelece os
parametros para a elaboracdao do Termo de Referéncia nas contratacdes publicas
regidas pela Lei 14.133/21. Os principais topicos sao:

Objeto da Contratacao: Descricao detalhada do que sera adquirido ou contratado,
como bens, servigos ou obras, com especificacdes técnicas precisas que definem as
caracteristicas do produto ou servigco desejado.

Justificativa da Contratacao: Explicagao do porqué a contratagcao € necessaria, incluindo
os beneficios esperados e a necessidade que sera atendida.

Especificagcdes Técnicas: Detalhes técnicos que devem ser atendidos pelo fornecedor,
incluindo materiais, métodos, padrées de qualidade, entre outros requisitos especificos
do objeto.

Prazos: Estabelecimento dos prazos para execucao do contrato, entrega dos produtos
ou prestacao dos servicos, incluindo cronogramas detalhados, se aplicavel.

Critérios de Aceitacao: Definicao de como sera avaliada a conformidade do objeto
entregue ou servico prestado com as especificacdes técnicas, incluindo critérios de
qualidade, testes e inspecoes.

Critéerios de Selecao do Fornecedor: Requisitos que os fornecedores devem cumprir
para serem considerados aptos, como qualificagao técnica, capacidade financeira,
experiéncia preévia, entre outros.

Metodologia de Avaliagcao das Propostas: Descricao dos critérios que serao utilizados
para avaliar e comparar as propostas recebidas, podendo incluir preco, qualidade
técnica, prazo de entrega, entre outros fatores.

Obrigacoes das Partes: Especificacao das responsabilidades e obrigacdes tanto do
contratante quanto do contratado durante a vigéncia do contrato.

Condigdes de Pagamento: Definicao das formas, prazos e condicdes de pagamento,
incluindo eventuais retencdes ou garantias exigidas.

Penalidades: Regras sobre as penalidades a serem aplicadas em caso de
descumprimento das obrigagdes contratuais, incluindo multas e rescisao do contrato.

Outros Aspectos Especificos: Qualquer outro elemento que seja relevante para o
sucesso da contratagao, como exigéncias ambientais, sociais, de seguranga, ou outros
requisitos especificos do objeto contratado.

O TR devera ser elaborado em Sistema Compras NET, conforme determinado em
Instrucao Normativa SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022. Entretanto,
mediante justificativa, o documento podera ser elaborado no sistema SEI/MCOM, que
dispoe de modelo parametrizado para utilizagao pela equipe de planejamento.

DESAFIOS NA ELABORACAO DO TR OU PB

A elaboracao do TR enfrenta varios desafios, que podem impactar diretamente o
sucesso da contratacao. Entre os principais desafios estao:

1. Definicao Precisa do Objeto: Um dos maiores desafios € definir de forma clara
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e precisa o objeto da contratagao. Isso exige um entendimento profundo das
necessidades da organizagao e a capacidade de traduzi-las em especificacoes
técnicas detalhadas. Qualquer ambiguidade ou erro nesta fase pode levar a
propostas inadequadas, dificuldades na execugao e até mesmo litigios.

2. Equilibrio entre Detalhamento e Flexibilidade: Outro desafio € encontrar
o equilibrio entre fornecer informagdes detalhadas suficientes para guiar os
fornecedores e permitir flexibilidade para inovagdes ou alternativas técnicas. Um
TR muito rigido pode limitar a competitividade e a capacidade dos fornecedores
de oferecer solugdes mais eficientes ou econdmicas, enquanto um TR muito vago
pode gerar interpretacdes diversas e propostas que ndo atendem as necessidades
do contratante.

3. Critérios de Avaliacao e Selecao:. Estabelecer critérios de avaliacao justos,
objetivos e mensuraveis € crucial, mas pode ser dificil de alcangar. O desafio esta
em definir parametros que permitam comparar propostas de maneira equitativa e
que estejam alinhados com os objetivos da contratacao, evitando subjetividade ou
favorecimento.

4, Apreciacao de Riscos: Identificar e mitigar riscos potenciais relacionados a
execucao do contrato também é um desafio significativo. Isso inclui prever possiveis
dificuldadestécnicas,atrasos, ou problemas de qualidade e estabelecermecanismos
no TR que possam lidar com essas questoes sem comprometer o projeto.

5. Integracao de Exigéncias Legais e Regulamentares: Assegurar que o TR esteja
em conformidade com todas as exigéncias legais e regulamentares aplicaveis
pode ser complexo, especialmente em setores altamente regulados. Isso inclui
a observancia de normas ambientais, trabalhistas, de seguranca, entre outras,
0 que requer conhecimento especializado e atengao aos detalhes. A equipe de
planejamento devera atentar-se a acordos coletivos vigentes, legislacoes aplicadas
a insalubridade e periculosidade, além dos critérios de sustentabilidade atinentes a
legislacao vigente.

0. Coordenacao entre Diferentes Areas: A elaboragao do TR frequentemente requer
a colaboragao de varias areas dentro da organizagao, como juridico, financeiro,
técnico e operacional. A coordenacgao eficiente entre essas areas, garantindo que
todas as necessidades e restricdes sejam consideradas, € um desafio que exige
habilidades de comunicacao e gestao de projetos.

Esses desafios exigem uma abordagem cuidadosa e bem planejada para garantir que
o TR seja um documento eficaz que conduza a uma contratagcao bem-sucedida.

Importante salientar que a equipe de planejamento devera atentar-se a legislagao em
vigor paraadescricao dos requisitos técnicos do objeto ou servicos a serem contratados.
Veremos exemplos de legislacao aplicada a diferentes tipos de contratacao mais
adiante.

Por fim, para contratacdes de TIC, deverao ser observados os requisitos obrigatorios
previstos Instrucao Normativa SGD/ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022 e utilizado o
modelo de Termo de Referéncia especifico para a natureza da contratacao.
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3.6. MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

O Mapa de Gerenciamento de Riscos em licitagcdes € uma ferramenta estratégica
fundamental para identificar, avaliar e mitigar os riscos associados aos processos
licitatorios. Ele consiste em uma representacao grafica ou sistematica dos potenciais
riscos que podem surgir ao longo de todo o ciclo de uma licitagao, desde a fase de
planejamento até a execugao do contrato. Esses riscos podem incluir questdées como
fraudes, atrasos, falhas na entrega de bens ou servigos, superfaturamento, e problemas
de conformidade legal.

A criacao de um mapa de riscos permite que as instituicdes publicas tenham uma
visao clara das areas de vulnerabilidade e adotem medidas preventivas e corretivas
adequadas.

Além disso, ao mitigar riscos de forma proativa, o MGR contribui para a sustentabilidade
financeira das contratagdes publicas. A antecipacao de problemas e a definicao de
acoes preventivas permitem que as instituicoes evitem custos adicionais e atrasos,
promovendo uma melhor alocagao dos recursos disponiveis. Em ultima analise,
a ferramenta auxilia na construcdo de uma cultura organizacional voltada para a
responsabilidade e a eficiéncia na gestao dos contratos, fortalecendo o papel do setor
publico como gestor de recursos em beneficio da sociedade.

A seguir, estdo os principais topicos relacionados ao Mapa de Gerenciamento de Riscos
conforme previsto na nova lei:

Identificagao e Classificagao dos Riscos: A nova lei enfatiza a necessidade de identificar
0s riscos que podem impactar negativamente o processo licitatorio e a execugao dos
contratos. Esses riscos devem ser classificados de acordo com sua natureza, como
riscos técnicos, financeiros, operacionais, ambientais, entre outros. A classificacao
ajuda na priorizacao e no tratamento adequado dos riscos, permitindo uma gestao
mais eficaz.

Analise e Avaliacao dos Riscos: Apos a identificacao, a lei prevé a analise dos riscos,
considerando a probabilidade de ocorréncia e o impacto potencial em termos de custo,
tempo e qualidade. A avaliacao deve ser feita para determinar quais riscos exigem maior
atencao e quais podem ser aceitos, monitorados ou mitigados. Essa analise € crucial
para a tomada de decisdes informadas durante o processo de licitagao e execugcao dos
contratos.

Mitigacao e ControledosRiscos: Umdos principaistopicosabordadoséaimplementacao
de estratégias para mitigar os riscos identificados. A nova lei exige que os gestores
publicos desenvolvam planos de acao especificos para reduzir a probabilidade e
o0 impacto dos riscos mais criticos. Isso inclui a criacao de contingéncias, clausulas
contratuais especificas, € mecanismos de acompanhamento e controle continuo
durante a execucao dos contratos.

Monitoramento e Revisao dos Riscos: A lei também destaca a importancia do
monitoramento continuo dos riscos ao longo de todo o ciclo de vida do contrato. O
Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser revisado e atualizado regularmente para
refletirmudancgas no contexto do contrato ou no ambiente externo. Esse monitoramento
permite ajustes necessarios para lidar com novos riscos que possam surgir ou para
reavaliar aqueles ja identificados, garantindo a eficacia continua da gestao de riscos.

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser elaborado pela Equipe de Plangjamento
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da Contratacao e ser atualizado nos autos do processo de contratacao, pelo menos:
- ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares; ou

- ao final da elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

FIQUE LIGADO!

! O gerenciamento dos riscos podera ser dispensado, mediante justificativa, nos casos
envolvendo contratacao de objetos de baixo valor ou baixa complexidade. Para isso,
sua dispensa devera ser justificada em Nota Técnica a ser encaminhada para a area de
compras.

2 O sistema SEI/MCOM possui o Mapa de Gerenciamento de Riscos padronizado
em seus modelos, tanto para servicos comuns, quanto para contratacoes de TIC.
As informagdes deverao ser consignadas conforme o objeto da contratacao e suas
particularidades.

3.7. ARTEFATOS OBRIGATORIOS POR TIPO DE LICITAGAO

Como dito, a Lei n°® 14.133/2021, além de modernizar o processo licitatorio, também
estabelece uma série de artefatos (documentos e procedimentos) que sao obrigatorios
na fase de planejamento em cada modalidade de licitagdao. Estes artefatos visam
garantir a transparéncia, a seguranga juridica e a economicidade nas contratacoes
publicas.

A seguir, serao apresentados os principais artefatos exigidos conforme o tipo de licitagao
a ser adotado:

TIPOS » - o
PREGAO DISPENSA INEXIGIBILIDADE | CONCORRENCIA
ARTEFATOS 4
Documento de
Formalizagao da K X X X
Demanda
EStqu Te_cnl'co X Facultado® Facultado* X
Preliminar
Relatdrio de
Pesquisa de Prego X X X X
Termo de
Referéncia ou X X X X
Projeto Basico
Mapa de Facultado para Facultado para
Gerenciamento de X contratagbes simples contratacoes simples e x
Riscos e de baixo risco de baixo risco
Declaracéo de
Disponibilidade X X X X
Orgamentéria
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" IMPORTANTE SABER

O Estudo Técnico Preliminar € instrumento essencial ao planejamento das contratacoes.
Portanto, em regra, o seu uso nao pode ser facultado ou dispensado.

Mas ha duas excecoes que permitem a dispensa do Estudo Técnico Preliminar.
Sao elas:

- Nas contratacdes que utilizem catalogo eletronico de padronizacao (art. 19 da Lei
14.133/2021), desde que tenha sido realizado por inclusao do item em tal catalogo
e conste declaragcao de que os parametros utilizados no estudo anterior nao se
modificaram; e

- Nos casos de contratacao direta (art. 72 da Lei 14.133/2021), seja por dispensa ou
inexigibilidade, devendo ser adotado em situacdoes excepcionais, nos termos do
regulamento.

Cabera a equipe de planejamento uma analise de proporcionalidade das situacdes em
que permitira a dispensa do ETP, considerando o tempo disponivel para a contratacao,
o valor e a complexidade do objeto, em especial, quanto ao prévio conhecimento da
solugao a ser contratada.

Nao obstante, € necessario que conste no processo a devidajustificativa pela autoridade
competente, “dadaaimportancia de talinstrumento para o planejamento das aquisicoes
publicas, bem como para garantir maior seguranca juridica aos envolvidos na tomada
de decisao.

4. SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS

O Sistema de Registro de Precos (SRP) merece um topico apartado, por se tratar de um
dos procedimentos auxiliares de licitacao mais utilizados na Administragcao Publica e
por suas particularidades.

Regulamentado pelo Decreto n° 11.462, de 31 de marco de 2023, o SRP na Nova Lei de
Licitagdes € um procedimento destinado a contratagao futura de bens e servicos de
forma eficiente e continua, com base em condigcoes previamente estabelecidas. Esse
sistema visa assegurar a obtencao de melhores precos e evitar desperdicios ao permitir
que a Administracao publica faga contratagcdes conforme sua necessidade ao longo de
um periodo, sem a necessidade de realizar novas licitagdes para cada aquisicao.

Ou seja, o sistema permite que a Administracao realize as contratacdes de forma
parcelada, de acordo com a sua demanda. Isso evita compras em excesso ou
desnecessarias e garante maior controle do orgamento publico.

Em suma, € indicado para a aquisicao de bens e servicos de uso comum e recorrente,
como materiais de consumo, equipamentos e servicos continuos, onde o 6érgao publico
tem previsibilidade de demanda, mas nao necessariamente a quantidade exata no
momento da licitacao.

O SRP também pode ser adotado quando a administragcao julgar pertinente, em
especial:

| - quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de contratagcoes
permanentes ou frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisicao de bens com previsao de entregas parceladas
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ou contratacao de servigcos remunerados por unidade de medida, como quantidade de
horas de servico, postos de trabalho ou em regime de tarefa;

lll - quando for conveniente para atendimento a mais de um 6rgao ou a mais de uma
entidade, inclusive nas compras centralizadas; ou

IV - quando for atender a execugao descentralizada de programa ou projeto federal,
por meio de compra nacional ou da adesao de que trata o § 2° do art. 32.

O resultado da licitagao no Sistema de Registro de Precos (SRP) € formalizado em uma
ATA DE REGISTRO DE PRECOS, documento que registra os fornecedores vencedores
e seus respectivos precos, condicdes de fornecimento e prazos. A ata tem validade
de até 12 meses, e durante esse periodo, a Administracao pode solicitar os bens ou
servicos conforme a necessidade, observando os precos e condigcdes previamente
estabelecidos.

Excepcionalmente, a ATA pode ser prorrogada por mais 12 (doze) meses, desde que
comprovado a vantajosidade do preco registrado e mantida a anuéncia da empresa
contratada.

Interessante saliente que nessa modalidade a existéncia de precos registrados
implicara compromisso de fornecimento nas condicdes estabelecidas, mas nao
obrigara a Administracao a contratar, facultada a realizacdo de licitacao especifica
para a aquisicao pretendida, desde que devidamente justificada. Ou seja, o licitante
ao concorrer para licitacoes na modalidade SRP estao cientes que o valor proposto
em ATA devera ser mantido pelo periodo de sua vigéncia, mas sem a expectativa de
contratacao integral do quantitativo estimado.

Assim, a adocao do SRP deve ser vista com cautela, uma vez que os precos praticados
tendem a ser majorados em consonancia com o descrito em Termo de Referéncia e
expectativa do quantitativo da administracao em contratar.

Nao obstante, durante a vigéncia da ata, € possivel revisar os precos em casos
excepcionais, como situagdes de aumento comprovado de custos que possam impactar
a execugao do contrato, como incidéncia de novos impostos, guerras e catastrofes
naturais, devendo ser devidamente justificado e registrado.

4.1. VANTAGENS E EXCEPCIONALIDADES:

Eficiéncia: Permite aquisicoes ageis e de acordo com as necessidades, sem
repeticao de licitagdes para cada compra.

Economia: Garante precos mais vantajosos ao concentrara demanda de diversos
orgaos e promover a competitividade entre fornecedores.

Flexibilidade: Oferece a possibilidade de compras parceladas e adequadas ao
fluxo de demanda, evitando estoques excessivos.

Transparéncia: O processo € amplamente divulgado no PNCP, promovendo
controle social e fiscalizagao por parte dos 6rgaos de controle e da sociedade.

Para a instrugao dos processos pelo SRP, deverdo ser utilizados todos os artefatos
mencionados neste manual para pregao, com a excecao da disponibilidade
orcamentaria, que somente sera exigida para a formalizagao do contrato ou de outro
instrumento habil.
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Ou seja, nao € obrigatodrio dispor de recurso orcamentario para licitagoes realizadas por
SRP, entretanto a escassez de recurso nao pode ser utilizada como justificativa primaria
para adogao do sistema.

FIQUE LIGADO

O Termo de Referéncia prevé clausulas especificas para contratagcoes realizadas pelo
Sistema de Registro de Precos, o que devera ser observado pela area demandante.
Sugere-se a utilizacao do sistema TR Digital no sistema Compras NET, que se encontra
parametrizado para atendimento a legislacao vigente. Nao obstante, o ETP devera
justificar adocao do sistema mediante analise das solucoes de mercado, estimativa do
quantitativo a ser contratado, previsao de pedidos e entregas, além da existéncia de
recursos orgamentarios para execucao minima da ATA.

5. CONTRATAGOES COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO
DE OBRA

A NLL trouxe mudancas significativas na contratacao de servigcos de mao de obra pela
Administracao Publica, estabelecendo mais critérios para sua instrucao. Diferente de
outros objetos licitatorios, a prestacao de servigos continuos com dedicagcao exclusiva
de mao de obra exige atencao especial, uma vez que envolve direitos trabalhistas,
encargos sociais e regras de execugao que visam assegurar a adequada prestacao dos
servigos e a protecao dos trabalhadores envolvidos.

Entre as principais particularidades desse tipo de contratacao esta a necessidade de
uma matriz de riscos detalhada, que permita equilibrar as responsabilidades entre
a administracao e a contratada, além da obrigatoriedade da adocao de critérios
de pagamento vinculados a efetiva execucao dos servicos (fato gerador ou conta
vinculada).

Nao obstante, a lei trouxe um avanco importante ao reconhecer a relevancia dos
Acordos e Convencgoes Coletivas de Trabalho na contratacao de servigos de mao de
obra pela Administragcao Publica. Agora, os editais podem estabelecer a adogao de um
acordo coletivo especifico como referéncia para a contratacao, desde que isso seja
devidamente justificado e alinhado com os principios da isonomia, da competitividade
e da vantajosidade para a administracdo. Essa medida permite maior previsibilidade
nos custos contratuais e assegura melhores condi¢cdes de trabalho aos profissionais
envolvidos, evitando a precarizagao da mao de obra.

A escolha do acordo coletivo deve considerar fatores como a representatividade da
categoria, as condicdes econdmicas da contratacao e a necessidade de equilibrar
a proposta mais vantajosa com a garantia de direitos trabalhistas. Além disso, a
administracao deve avaliar os impactos financeiros dessa escolha e justifique a adogao
de um acordo coletivo especifico, prevenindo distorcoes que possam restringir a
competitividade da licitagao

5.1. PLANILHA DE FORMAGAO DE PREGCOS

A planilha de formacao de precos nas contratagdes de servicos com dedicacao
exclusiva de mao de obra € um instrumento detalhado utilizado para estimar e compor
os custos de um contrato, garantindo transparéncia e equilibrio econdmico-financeiro
na contratacao. Essa planilha discrimina todos os elementos que impactam o valor do
servico, incluindo salarios dos empregados, encargos sociais e trabalhistas, beneficios
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obrigatorios (como vale-transporte e vale-alimentacgao), tributos, insumos necessarios
a execucao e a taxa de administracao da empresa prestadora do servico.

A planilha de formacao de precos ganhou ainda mais relevancia na NLLL, pois deve
ser fundamentada em fontes oficiais, como acordos e convencdes coletivas de
trabalho, tabelas de referéncia do setor e normas regulatorias. Além disso, deve estar
alinhada a matriz de riscos do contrato, garantindo que a administragcao publica pague
valores justos e compativeis com o mercado, a0 mesmo tempo em que assegura o
cumprimento de todas as obrigagdes trabalhistas, evitando a precarizacao da mao de
obra e promovendo maior segurancga juridica na contratacao.

Por isso, a pesquisa de precos que subsidiara a criagao da planilha de formagao de
precos deve ser realizada com base em fontes oficiais € metodologias que reflitam a
realidade do mercado, garantindo que os valores contratados sejam compativeis com
os custos efetivos da prestagao do servico.

No entanto, a pesquisa de precos deve considerar a variagao de custos na regiao da
contratagao, prevenindo distorcoes que possam levar a sobrepreco ou subpreco. Para
isso, € essencial utilizar acordos coletivos vigentes que garantam uma contratacao
vantajosaparaaAdministracao e justa paraostrabalhadores,assegurandoaobservancia
de todos os componentes salariais, como salario, vale-alimentagao, vale-transporte e
plano de saude, quando previsto.

As instrucdes normativas a seguir devem ser consideradas como fundamentagao legal
da contratacao, pois estabelecem os direitos e deveres dos colaboradores terceirizados:

Instrucao Normativa SEGES/MGIn° 81, de 12 de setembro de 2024: Prevéa possibilidade
de compensacao de jornada.

Instrucao Normativa SEGES/MGI n° 176, de 25 de novembro de 2024: Define os custos
minimos a serem observados na remuneracao, incluindo salario-base, adicionais,
auxilio-alimentacao e outros beneficios, reforcando as garantias trabalhistas.

Instrucao Normativa SEGES/MGI n° 190, de 5 de dezembro de 2024 Estabelece a
reducao da jornada de trabalho de 44 para 40 horas semanais.

6. FLUXOS PROCESSUAIS

Apos a apresentacao dos conceitos fundamentais sobre licitacao e seus principais
artefatos,daremos continuidadeao manualdetalhando os fluxos processuais especificos
para cada tipo de processo licitatorio. Essa abordagem permitira uma compreensao
mais clara das etapas envolvidas, garantindo maior eficiéncia e conformidade na
condugao dos procedimentos.

Os fluxos licitatorios sao multidisciplinares, envolvendo a area demandante, que
identifica a necessidade; a area de compras, que conduz o processo; e as areas juridica
e orcamentaria, que garantem a legalidade e viabilidade financeira. Essa integragao
assegura transparéncia, eficiéncia e conformidade com a legislagao vigente.
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6.1. SERVICOS DE DEDICAGAO EXCLUSIVA E AQUISICOES (PREGAO)

AREA DEMANDANTE AREA DE COMPRAS
DFD + Aulorizagdo de Abertura de
Formulario de Inclusdo no PCA ey Procedimento Licitatorio
{caso nao previsto) + Portaria de Planejamento

l

* Estudo Técnico Preliminar
* Pesquisa de Pregos

* Termo de Referéncia

* Mapa de Riscos

* Checklist

Devolugio & drea demandante
para instrucao de artefatos

Solicitagio de

disponibilidade

orgamentina a Mota técnica de envio & drea de
CGOF compras com indicacdo dos

artefatos de contratacio
elaborados e informactes
necessarias i conducio do
certame.

Andlise da
Consulloria
Juridica

{15 dias dteis)

Recebimento de Parecer
Atendimento is recomendafoes Juridico e envio a drea
e inclusdo de artefatos e demandante para atendimento %
ajustados as recomendagdes de ordem
técnica

Atendimento &s recomendacdes
Revisdo final @ envio 3 drea de da CONJUR de ordem
compras para licitagdo administraliva, revisdo final de

artefatos e assinatura de Edital

J

PUBLICACAO DE EDITAL

(10 DIAS UTEIS)




6.2. SERVICOS DE DEDICAGAO EXCLUSIVA (PREGAO)

AREA DEMANDANTE AREA DE COMPRAS

+ DFD + Autorizacao de Abertura de
» Formuldrio de Inclusdo ng = =—————— Procedimento Licitatério
PCA lcaso ndo previsto) + Portaria de Planejamento

l

+ Estudo Técnico Preliminar
+ Acordo Coletivo de Trabalho
+ Pesquisa de Pregos

* Planilha de Custos

* Termo de Referdncia

* Mapa de Riscos

* Checklist

Devolugio i drea demandante
para instrugdo de artefatos

Solicitacdo de
disponibilidade

orcamentiria a

CGOF

Mola téenica de envio 3 drea de
compras com indicacio dos

artefatos de contratacio
elaborados @ informagdes
necessarias a condugdo do
coriami.

Andlise da

Consulloria

Juridica
{15 dias Gteis)

Recebimento de Parecer
Atendimente as recomendagies Juridico e envio d drea
e inclusao de artefatos —ee  demandante para atendimento
ajustados as recomendagdes de ordem
técnica

Atendimento as recomendagoes
Revisdo final e envio & drea de da CONJUR de ordem
compras para licitagio administrativa, revisao final de
artefatos e assinatura de Edital

J

PUBLICACAO DE EDITAL

(10 DIAS UTEIS)




6.3. DISPENSA DE LICITAGAO COM DISPUTA

AREA DEMANDANTE AREA DE COMPRAS

*« DFD = Autorizacao de Abertura de
* Formulario de Inclusdo no + Procedimento Licitatonio
PCA (caso ndo previsto) = Portaria de Planejamento

|

Estudo Técnico Preliminar’
Pesquisa de Pregos

Termao de Referéncia &
Mapa de Riscos

Checklist

Devolucdo a drea demandante
para instrucdo de artefatos

Solicitagdo de

disponibildade

orcamentaria a
CGOF

Mota técnica de envio 3 drea de
compras com indicagio dos
artefalos de contratacio
elaborades o informagdes
necessdrias & conducio do
certame,

PUBLICACAO DE AVISO DE DISPENSA
(3 DIAS UTEIS)

! Elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar a depender da complexidade da contratacio.

! Elaboracio de Aviso de Dispensa decorrente do valor (consultar valor maximo vigente).

! Elaboragdo de Alo de Dispensa em caso de contratacdes por incisos (art. 75 da Lei 14.133/21),
* Elaboracdo de minutas de contrato e ata se previstas pela drea demandante.




6.4. DISPENSA DE LICITAGAO SEM DISPUTA E INEXIBILIDADE

AREA DEMANDANTE

AREA DE COMPRAS

- OFD + Autorizagdo de Abertura de
* Formulario de Inclusdo no —_— Procedimento Licitatdrio
PCA (caso nio previsio) * Portaria de Planejamento

l

* Estudo Técnico Preliminar’
* Pesquisa de Precos

g~ = Termo de Referéncia

» Mapa de Riscos

= Checklist

Davolugio 3 drea demandante
para instrugdo de artefatos

Solicitacdo de
disponibilidade
orcamentana a

CGOF

Hota técnica de envio a drea de

compras com indicacio dos
artefatos de contratagio
elaborados e informagdes
necessdrias & condugdo da
dispensa ou INEX.

Anilise da
Consultora

Juridica
{15 diat dtes)

Recebimento de Parecer
Atendimenio a5 recomendagies Juridico & envio 3 area
e inclusio de artefatos ———  demandante para atendimenio
ajustados 45 recomendacbes de ordem
técnica

|

Revisio final o envio b drea de

Atendimento as recomendagdes
da CONJUR de ordem
administrativa, revisao final de
artefatos e assinatura de Ato.

)

—
compras para continuidade.

PUBLICACAO DE DISPENSA DE LICITACAO
OU INEXIGIBILIDADE (IMEDIATA)
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