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INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 17, Lei 14.133, de 2021 - o processo de licitacdo observara fases: Preparatoria; Divulgacéo do
edital; apresentacao de propostas e lances, julgamento e habilitagao.

Titulo Il — Das Licitacoes — trata das fases do art. 17

Capitulo Il - Da fase preparatoéria

Capitulo Il - Da Fase Preparatoria — a fase preparatoria do processo licitatorio é caracterizada pelo i
planejamento (Art.18) ¥
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Capitulo Il - Da Fase Preparatéria
Secao I: Da Instrucédo do Processo Licitatorio (Art. 18 e ss)
Secao ll: Das Modalidades de Licitagao (Art. 28)
Secgao lll: Dos Critérios de Julgamento (Art. 33)
Secao IV: Disposicdes Setoriais (Art. 45 - Engenharia/Compras)
Subsecéo I: Das Compras
Subsecéo Il: Das Obras e Servigos de Engenharia
Subsecao lll: Dos Servigos em Geral
Subsecédo IV: Da Locagao de Imodveis 3

Subsecéao V: Das Licitagdes Internacionais i
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Secao I: Da Instrugcao do Processo Licitatorio (Art. 18 e ss)

Art.18:

o PCA (caput)

o Leis orgamentarias (capuft)

o Consideracdes técnicas, mercadoldgicas e de gestao (caput)

o ETP (inc. e § 1° - elementos, §2° e 3°)

o Definigdo do objeto — por meio de TR, projeto basico e executivo (ll)

o Condi¢des de execugdo, pagamento e recebimento e garantias (lll)

o Orgamento (1V)

o Edital (v)

o Minuta do contrato (V1)
o Modelo de execucdo (VII) £
o Modalidade de licitag&o, critério de julgamento e modo de disputa (VIII) ,
o Justificativa das opc¢des do gestor (I1X) —
o Analise de riscos (X)

o Motivagao sobre momento da divulgacédo do orgamento (XI)
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INSTRUMENTO DE PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE CONTRATACOES MGI/AGU

1. ABERTURA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
» autuacgao formal do processo

» DFD

» despacho com a autorizagao da abertura

DFD
Confeccionado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC), no Portal de
Compras do Governo Federal (compras.gov.br).

Requisitos previstos no artigo 8° do Decreto no 10.947/2022, nomeadamente:

Decreto n° 10.947/2022 ;
Art. 8° Para elaboracio do plano de contratagcdes anual, o requisitante preenchera o documento de f"
formalizacdo de demanda no PGC com as seguintes informacdes: Y
| - justificativa da necessidade da contratacio; £
Il - descricao sucinta do objeto;
lll - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual;

CAPA(li)CITA PGFN - RFB




Instrucao processual {@}

IV - estimativa preliminar do valor da contratacdo, por meio de procedimento simplificado, de
acordo com as orientagdes da Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacio,
Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia;

V - indicagao da data pretendida para a conclusao da contratacao, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do 6rgao ou da entidade;

VI - grau de prioridade da compra ou da contratagdao em baixo, médio ou alto, de acordo com a
metodologia estabelecida pelo 6rgao ou pela entidade contratante;

VIl - indicagao de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de formalizagao de
demanda para a sua execuc¢ao, com vistas a determinar a sequéncia em que as contratacdes serao
realizadas; e

VIII - nome da area requisitante ou técnica com a identificacdo do responsavel.
Paragrafo unico. Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgaos e as entidades observarao, &
no minimo, o nivel referente a classe dos materiais ou ao grupo dos servigos e das obras dos |
Sistemas de Catalogacao de Material, de Servicos ou de Obras do Governo federal.

Gestor deve certificar-se que o objeto da contratacéo foi certificado no PCA .
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2. PORTARIA DE DESIGNAGAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Recomenda-se.

Conhecimentos sobre aspectos técnicos operacionais e de uso do objeto, licitagbes e contratos,
dentre outros.

3. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

ETP Digital - plataforma Portal de Compras do Governo Federal -

https:/lwww.gov.br/compras/pt-br

Deve conter (art.18, §s 1° e 2°) necessariamente:

O descricdo da necessidade administrativa (1) g
O estimativa das quantidades (IV 4
O estimativa do valor (VI) il
Q justificativa para parcelamento ou nao (VIII)

0 adequagao da solugao escolhida (XIII)

CAPA(li)CITA PGFN - RFB




Instrucao processual @

Outros:

o demonstrar que no PAC ()

o requisitos da contratagao (lll)

o levantamento das alternativas de mercado (V)

o descri¢cdo da solugdo como um todo (VII)

o demonstrativo dos resultados pretendidos (IX

o providéncias a serem adotadas pela Administragao previamente (X)
o contratagdes correlatas e/ou interdependentes (XI)

o descrigao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras (XII)
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Pode ser dispensado (artigo 14, da IN SEGES/ME n° 58/2022):

(a) nas hipoteses dos incisos |, I, VII e VIII do art. 75 e do § 7° do art. 90 da Lei n°® 14.133/2021;
(b) na hipdtese do inciso Il do art. 75 da Lei no 14.133/2021; e licitagcao deserta e frustrada; e
(c) e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Quando pode nao publicar junto com edital?

4. ANALISE DE RISCOS (art. 18, X, Lei 14.133, de 2021)
Documento com GERENCIAMENTO DE RISCOS:

|. identificacdo dos riscos da contratacao

ll. probabilidade e impacto

lll. medidas de mitigacao _
V. responsaveis

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp (confeccionar no moédulo gestao de riscos)
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Devera ser atualizado e juntado:

» ao final da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar;
» ao final da elaboracao do Termo de Referéncia;

* apos a fase de Selec¢do do Fornecedor; e

» apds eventos relevantes.

NAO se confunde com matriz de risco

5. PESQUISA DE PRECOS

art. 18, IV, e art. 23, Lei n.° 14.133, de 2021- regulamentado na IN SEGES/ME n° 65, de 7 de julho
de 2021

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp _
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caput, art. 23 — compativel com o valor de mercado/considerar banco de dados publicos,

quantidades e local da execucao.

§ 1° - melhor prego, observado (= art. 5° In 65/2021)

| - composi¢cao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos

sistemas oficiais de governo, como Painel de Pregos ou banco de pregcos em saude, observado o

indice de atualizagao de precos correspondente;

Il - contratacdes similares feitas pela Administragcao Publica, em execugao ou concluidas no periodo

de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de

precos, observado o indice de atualizagao de precos correspondente; :
lIl - utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia _
formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletrdnicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenham a data e hora de acesso;
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IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (frés) fornecedores mediante solicitagdo formal de cotacéo,
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 divulgacao do edital;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais
esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdo do edital,
conforme disposto no Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestao da Secretaria
Especial de Desburocratizacédo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.

Art. 20, § 4°, Lei 14.133, de 2021 — inexigibilidade e dispensa _
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Valor estimado (metodologia)

v" Artigo 6° da IN SEGES/ME n°® 65/2021

v' Média é o resultado da soma de todas as informagdes de um conjunto de dados dividido pelo
numero de informacdes que foram somadas/ desvantagem que usa os extremos

v' Mediana representa o valor central de um conjunto de dados.

v A IN SEGES/ME n° 65/2021, autoriza a utilizacdo de outros critérios ou métodos, desde que

justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.
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Valor estimado (metodologia)

v" Artigo 6° da IN SEGES/ME n° 65/2021

v' Média é o resultado da soma de todas as informagdes de um conjunto de dados dividido pelo
numero de informagdes que foram somadas/ desvantagem que usa os extremos

v' Mediana representa o valor central de um conjunto de dados.

v A IN SEGES/ME n° 65/2021, autoriza a utilizacdo de outros critérios ou métodos, desde que

justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

6. RELATORIO DA PESQUISA DE PRECOS (Nota Técnica de analise critica de pesquisa de
precos) A
Se utilizado o modulo de pesquisa de pregos do Compras.gov.br, o documento sera disponibilizado

no proprio sistema.
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Conteudo:

* descricao do objeto a ser contratado;

« identificagao do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o caso, da equipe de

planejamento; g g
» caracterizacio das fontes consultadas;

* série de precgos coletados;

» método estatistico aplicado para a definicdo do valor estimado;

» justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracao de valores
inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel,

» memoria de calculo do valor estimado e documentos que |he dao suporte; e '

» justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta com eles.
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7. DECLARACOES DE DISPONIBILIDADE E DE ADEQUAGAO ORGCAMENTARIA

» reserva ou indicacao da dotacao

» adequacao orcamentaria.

» Registro de Precgos: exigivel apenas antes da assinatura do contrato.

8. COPIA DO ATO DE DESIGNAGCAO DO AGENTE DE CONTRATACAO E DA EQUIPE DE
APOIO

AGENTE DE CONTRATACAO:

art. 7° da Lei n° 14.133/2021 - designar agentes publicos para o desempenho das funcdes
essenciais a execucao das tarefas trazidas pela lei.

Decreto no 11.246, de 27 de outubro de 2022 - atribuicbes do agente de contratacao.
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Requisitos:

» sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Administracao Publica;

» tenham atribuicdes relacionadas a licitacbes e contratos ou possuam formacdo compativel ou
qualificagao atestada por certificagcdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida
pelo poder publico; e

* Nao sejam cOnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administragdo nem
tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, ate o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

EQUIPE DE APOIO
Podera ser composta por terceiros contratados, observadas as vedacgdes do art. 9° da Lei no
14.133/2021 3>
principio da segregacao de funcoes - vedada a designacdo do mesmo agente publico para
atuacdo simultdnea em funcdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de
ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva contratacio.
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9. TERMO DE REFERENCIA

Lei n® 14.133/2021

IN SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022

O termo de referéncia € documento necessario para a contratagcéo de bens e servigcos gk

12 modelo: https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp ou site AGU https://www.gov.br/agu/pt-

br/assuntos-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos

22 — preencher lacunas e fazer escolhas

Modificacbes pelo Assessorado - acréscimos ou supressdes - somente ocorrera em razao de
especificidades do caso concreto - devera apresentar nos autos as justificativas para tal :
a) definir objeto 4
Especificacbes — conforme necessidade do 6rgédo - vedadas as que por excessivas, irrelevantes ou S
desnecessarias, limitam, injustificadamente, a competitividade ou direcionam ou favorecam a
contratacédo de prestador especifico — com justificativas.
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b) fundamentacao da contratacao

)
c) descrever a solugao
d) requisitos da contratacao
)

e) modelo de execugao do objeto

f) modelo de gestado do contrato e critérios de medicdo de pagamento
g) forma e critérios de selegao do fornecedor

h) estimativa de valor

i) adequacao orcamentaria

j) necessidade de classificacéo
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10. MINUTA DO EDITAL a
Ferramenta Ger@Editais cearaias
Sitio eletrénico https://cqu.agu.gov.br/edital/
(ndo precisa fazer o termo de reponsabilidade porque o extrato ja mostra as opgdes)
= objeto da licitagao; e =
» regras relativas:

o a convocagao
ao julgamento
a habilitacao
aos recursos
as penalidades da licitacéo
a fiscalizagdo do contrato
a gestao do contrato -
a entrega do objeto
as condicdes de pagamento
indice de reajustamento de preco (Art. 25, §7° da NLLC).

O O O O O O O O O
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11. MINUTA DO CONTRATO l@l

Ferramenta Ger@Contratos  ce@contratos

Sitio eletrénico https://cqu.agu.gov.br/contrato/

Qualificacdo dos participes - PARECER N° 00026/2025/CNLCA/CGU/AGU. 4

Os dados pessoais de licitantes e contratados devem ser publicizados de forma irrestrita.

Nome dos agentes publicos que atuam no processo deve ser acompanhado do CPF parcialmente
descaracterizado, nos mesmos moldes adotados pelo Portal da Transparéncia da Controladoria-Geral

da Unido, conforme orientacdo do Conselho de Transparéncia, Integridade e Combate a Corrupgao £
(CTICC). _
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12. TERMO DE RESPOSABILIDADE POR ALTERAGOES NAS MINUTAS-PADRAO

13. LISTA DE VERIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (CHECKLIST) g

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-
verificacao
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* Autorizacao « Setor * Eq. Apoio
demandante . Ag. :
Contratacao/. -
Pregoeiro
\_ J \_ 4 \_
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ETP Digital

Doc.
comprobatoria

Gerenciamento
de riscos

* Autorizacao * Definicao * Mapade
quantitativo 1sScos :
e Matrizde il
1Scos
\_ 4 \_ J \_
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 Declaracao
do ordenador
de despesas
* Autorizacao
(atividade de
custeio)

Aprovacoes e
licenciamentos

* Autoridades
competentes

Instrugao processual

TR Digital

 Minuta
padrao

« Classificacao

(LAI)

UAMRA(LUJ)UITAT OT IN
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Or¢amento estimativo Anteprojeto

« Sintéticoe « Contratacao « Dispensado
analitico integrada (servicos de haixa ¥
 Metodologia complexidade)
utilizada * Modelagem BIM ou ;
o Curva ABC tecnologiase
« BDI projetos similares
- Regime CPRB L

avancados

URAFA(LJ)CITATOrIN -




* Modelagem
BIM ou
tecnologias e
projetos
similares ou
mais
avancados

Documentos
técnicos

-Elahorados por
engenheiro,
arquiteto ou
técnico
industrial
ldentificacao do

Instrucao processual @

Responsabilidade
técnica

* ART
* RRT
* TRT
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V 4 - - -

verificacao
. Ilel_evﬁncia -Termo de * AGU
maiorna justificativas 3
emlll‘ellalla técnicas
nor preco
alobal relevantes
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O processo pelo qual a Administracao Publica se desfaz de bens
0 moveis que ndo sao mais uteis ao 6rgao, seja por estarem ociosos,
~ obsoletos, com manutengao onerosa ou impossiveis de recuperar.

e Regulamentado pelo Decreto 12.785, de 19 de dezembro de 2025
— ambito federal

E Sistera https://www.gov.br/patrimonio/ptbr/siads/man
o Slads Ig‘?m“: uais/ManualdoSiadsDesfazimentodebensins
" ervveis.pdf

Cabe a Consultoria Juridica a analise dos instrumentos que
formalizem as movimentagdes ou alienagdes de bens com mudanca
de titularidade.
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DE BENS ¥
A~

Fluxo do processo de desfazimento

Abrir PA
(comissao)

Baixa patrimonial
— nova titularidade

(comissao)
SIADS

Destinar os
bens (comissao)
SIADS

Instrugao processual '@}

Gerar lista de
bens -
classificagao
(comissao)
SIADS

Analisar a
instrugdo — nova
titularidade
(Consultoria)

Avaliar os bens
(comissao)
SIADS

Autorizar o
desfazimento dos
bens
(autoridade)
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DE BENS -
A4

v’ autoridade competente

v’ carater permanente ou especial

v minimo 3 membros:

a) servidores ou empregados dos quadros permanentes com capacidade técnica;
b) profissionais contratados por conhecimento técnico, experiéncia ou renome, sob supervisdo da AP

v’ prazo de investidura (ndo ha um prazo legal, mas recomenda-se que atue por periodos previamente

definidos
v’ atribuicoes da comissdo: reunir as informacdes e documentos relacionados aos bens moveis
inserviveis da Unidade, avaliar e classificar os bens disponiveis para desfazimento, elaborar relatério %

do procedimento, recomendando a destinacdo a ser conferida aos mencionados bens, e realizar o
efetivo desfazimento e baixa patrimonial.
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v’ comissao

£

INVENTARIO
™
5|
&

ATRIMONIO

;
(LT

\
- El%E!
PATRIMONIO
LT =
123458

QR cod

PR N Ty 1 e
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DE BENS ¥

Gerar lista de bens

Instrugao processual

o EXCEGCAO
Caso de bens moéveis de valor historico,
artistico ou cultural ou de significado

especial para o érgao ou a entidade

] Sistema
Integrado de
1ads =
Patrimonial

v/ comissao
v’ classificagdo do bem:

» em condigdes de uso;

Em Uuso regular « manutenc3o, conservacao e utilizacdo vantajosas;

* em aproveitamento ou com uso previsto pelo pelo 6rgao que detém sua posse

» em condigdes de uso;
* manutencgao, conservagao e utilizagdo vantajosas;
* ndo esta sendo aproveitado pelo 6rgao detentor da posse

* ndo se encontra em condigdes de uso;

y &
nec“neraVEI « custo da recuperagdo é de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado; ou
+ analise de custo e beneficio demonstra ser justificavel a sua recuperagao

» em condicdes de uso;

Antiacnnﬁmicn * manutengdo, conservacao ou utilizagao gere custos superiores ao seu valor ou utilidade;
» oneroso ou de baixo rendimento, em razdo de uso prolongado, depreciagao, desgaste prematuro,
ineficiéncia energética ou obsolescéncia

* ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina:

Irrec“nera“el  Por perda de suas caracteristicas; ou (li
* por custo de sua recuperacao ser superior a 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado; ou
» porque a analise do seu custo e beneficio demonstre ser injustificavel a sua recuperagao




N
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DE BENS - ,
.. S . d el
i~ Siads =:

l Determinacgao técnica do seu valor e de sua situagao fisica. De forma basica, o valor de um

bem corresponde ao seu valor histérico menos a depreciagao acumulada, ou ao seu valor de
mercado

v/ comissao

v' bens devem estar com a destinacado “EM USO” na UORG de Patrimbénio da UASG

v avaliagdo no SIADS como INSERVIVEL gera um anutncio no Doagdes.gov, ficando disponivel por 10
dias para a demonstracao de interesse por outros 6rgaos

v no caso da classificagcdo como “BOM”, o bem retorna ao acervo da unidade com a destinagao “EM
USQO”.
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DE BENS '

Autorizar o desfazimento dos bens

AUTORIZACAO

v’ autoridade competente

Analisar a instrucao processual

v’ assessoria juridica
v' movimentacao ou alienacdo de bens com mudanca de titularidade

Instrugao processual '@}
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DE BENS

Destinacao dos bens

v’ comissao
v" bens inserviveis

v’ custos de responsabilidade do interessado no

recebimento do bem

Siads

Sistema
Integrado de
Gestao
Patrimonial

Instrucao processual @

« Cessao
* Transferéncia

* Leilao

* Permuta

« Como residuo
solido ou
rejeito

« Como residuo
perigoso

» Classificacao
“em uso”
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>y n Sistema
Integrado de

lads &
Patrimonial

A. Cessao ‘ '
* Bens recuperaveis ou ociosos ~ .

« mediante justificativa da autoridade competente

* movimentacao, de carater precario

* por prazo determinado

» transferéncia de posse e responsabilidade pela sua guarda e conservacao

o s
» Podera ocorrer: . ‘
| - entre 6rgaos da Uniao;
Il - entre 6érgaos da Uni&o e as autarquias e as fundagdes publicas federais;
lll - entre as autarquias e as fundacgdes publicas federais;
IV - entre os 6rgaos da Unido e as autarquias e fundacdes publicas federais e os Estados, o Distrito Federal =
e 0s Municipios e suas autarquias e fundacdes publicas; ou

V - entre a Unido, as autarquias e as fundacdes publicas federais e as empresas publicas federais ou
sociedades de economia mista federais prestadoras de servigo publico.

AGREEMENT

|‘*’|
|
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. ¥

AGREEMENT

. Sistema
Integrado de

1ads &
Patrimonia 1

DE BENS

A. Cessao

» Excepcionalmente e mediante autorizacdo da autoridade competente do 6rgao ou
entidade cedente, para:

| - organizacdes da sociedade civil a que se refere a Lei n°® 13.019, de 31 de julho de 2014;
Il - organizacdes sociais a que se refere a Lei n® 9.637, de 15 de maio de 1998;

lll - organizagdes da sociedade civil de interesse publico a que se refere a Lei n® 9.790, de 23 de margo de
1999;

IV - cooperativas ou outras formas de associagcao de catadores de materiais reutilizaveis e reciclaveis, desde

que formalmente constituidas e cadastradas no Sistema Nacional de Informacdoes sobre a Gestdo dos
Residuos Solidos — Sinir; P
V - fundacgdes constituidas nos termos do disposto na Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Codigo Civil; e

VI - empreendimentos de economia solidaria a que se refere a Lei n® 15.068, de 23 de dezembro de 2024.

|""|
15

|
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a Sistema
Integrado de

lads &
Patrimonial

B. Transferéncia

Bens recuperaveis ou ociosos

Bens de uso regular (excepcionalmente e mediante justificativa da
autoridade competente)

movimentacgao, de carater permanente

transferéncia de posse, propriedade e responsabilidade pela sua
guarda, conservacao e destinacao ao final de sua vida util

interna, quando realizada entre unidades organizacionais dentro do
mesmo 6rgao ou entidade (preferéncia)

externa, quando realizada entre 6érgaos da Uniao

Instrucao processual {@'

CITAPGFN - RFB




» g n Sistema
1 a d S Integrado de
Gestdo
Patrimonial

a
[ bens que nao forem objeto de cessao ou transferéncia (desinteresse)}

A. Leilao

* bens inserviveis
« procedimento licitatorio

Instrugao processual @
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a Sistema
Integrado de

1ads &
Patrimonial

DE BENS ¥
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a Sistema
Integrado de

1ads &
Patrimonial

DE BENS ¥
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“- ‘. 3 . Sls‘lm‘:\aa .
DE BENS ¥ Siads &
N
C. Permuta

» Bens inserviveis ociosos ou recuperaveis

* Bens de uso regular, desde que demonstrada a vantagem da adogao
dessa forma de alienacéao

 licitacdo dispensada

* podera ocorrer:

| - entre a Unido e as autarquias e as fundacdes publicas federais;

Il - entre as autarquias e as fundacdes publicas federais; :
lIl - entre 6érgaos da administracao federal direta, autarquica e fundacional e érgaos de Estados, do Distrito ¥
Federal e de Municipios; ou

IV - entre érgaos da administracao federal direta, autarquica e fundacional e empresas publicas federais
ou sociedades de economia mista federais prestadoras de servigcos publicos.

b “, e .
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. Sistema
Integrado de

1ads &
Patrimonia 1

DE BENS -
n,?_.a

[% impossibilidade ou inviabilidade de alienaczo

Ra———

A. Como residuo sélido ou rejeito

* bens antieconbmicos ou irrecuperaveis poderao ser equiparados a residuos
solidos ou rejeitos

« formas de descarte: lei n° 12.305, de 2 de agosto de 2010

» deverao constar de Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos — PGRS, ou
documento similar, do érgao ou entidade

B. Como residuo perigoso =

* bens inserviveis equiparados a residuos perigosos deverao ser destinados a pessoas juridicas
inscritas no Cadastro Nacional de Operadores de Residuos Perigosos
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DE BENS ¥

Desfazimento de material de informatica

v’ equipamentos, as pecgas e os componentes de TIC
v/ 0ciosos, recuperaveis ou antiecondmicos

v' doacéo — licitagdo dispensada

v' Lein® 14.479, de 21 de dezembro de 2022

Indicacao de
instituicbes para
receber os bens

Desfazimento do
material

CAPA(li)CITAPGFN - RFB




DE BENS ¥ o

COMUNICACAO

v 6rgaos e entidades da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional

v' empresas publicas e de economia mista, os érgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario em todas as
esferas, os Governos Estaduais e Municipais e o setor privado (opcional)

v' mediante oficio ou meio eletrénico,

v' materiais de informatica classificados como ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis,
disponiveis para reaproveitamento.

55

Indicacao de instituicoes para receber os bens

v’ 6rgao gestor do Programa Computadores para Inclusado (PCl)
v 30 (trinta)dias . Inn

CAPA(li)CITAPGFN - RFB
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DE BENS T <

Desfazimento do material (sem PCI)

v’ doacdo, por razbes de interesse social, apdés a avaliagao de
oportunidade e conveniéncia relativamente a escolha de outra forma
de alienacéao

v' material ocioso, recuperavel, antiecondmico e irrecuperavel, podendo
ocorrer em favor dos 6rgaos e entidades de Estados, Municipios, Distrito
Federal, empresas publicas, sociedades de economia mista, institui¢cdes filantrépicas, organizacoes
da sociedade civil reconhecidas de utilidade publica federal, estadual ou municipal e organizacoes da
sociedade civil de interesse publico;

v' material adquirido com recursos de convénio celebrado com outros entes que, a critério do Ministro de
Estado, do dirigente da autarquia ou fundacdo, seja necessario a continuacdo de programa
governamental apds a extingdo do convénio, podendo ocorrer em favor da respectiva entidade

v" material destinado a execugao descentralizada de programa federal, para utilizagao pelo 6rgéo ou
entidade executora do programa

b ‘\‘ .-f_f“‘ R
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D E B E N s A I Ano Eleitoral .

O Lein®9.504, de 12 de novembro de 1997 (Lei das Eleigdes):

Q Art. 73, VI, ‘@, veda a destinacao de bens da Unido a outros entes
publicos nos 3 (trés) meses que antecedem o pleito eleitoral,;

O E possivel a Unido destinar bens em ano eleitoral, desde que as
transferéncias sejam realizadas a 6rgaos ou entidades federais (art. 73,

4
§10)

O As licitagcoes publicas |naolestdo vedadas no ano de eleicdo (permitido VOTE
leildao para venda de moveis inserviveis para a Administragao ou de

produtos legalmente apreendidos ou penhorados)

O Orientacdo Normativa CNU/CGU/AGU n° 002/2016 e Parecer-Plenario n° 002/2016/CNU
Decor/CGU/AGU - § 10 do artigo 73 da Lei n°® 9.504, de 1997, proibe a distribuicdo gratuita de bens,
valores ou beneficios (doagao ou cessao) pela Administragdo Publica diretamente a particulares
(instituicbes de direito privado, como, por exemplo, Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse
Publico — OSCIP), em ano eleitoral.

RN My 2 e v
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ADMINISTRATIVO
SANCAONADOR

Instrucao processual @

PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO - PAS (art. 158):

Conjunto de atos ordenados em uma sequéncia légica e cronolégica que visa a apuragao
de um fato ou infragcao administrativa que pode resultar em possivel aplicagcao de sancao.

Apuracao e julgamento em s
Instaurado por servidor ou conjunto nos mesmos autos, _
comissao formada por2ou + das infragoes tipificadas tanto ’ '
servidores ou empregados na NLLC como na Lei "
publicos dos quadros 12846/2013 (art. 5°). Rito e
permanentes da AP autoridade competente -

Decreto 11.129/2015

CAPA(l/)CITAPGFN - RFB
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ADMINISTRATIVO Instrucao processual @
SANCIONADOR ;

Sintese dos Procedimentos de Sancoes

AMPLA DEFESA E

PROBLEMA EXECUCAO
= CONTRADITORIO = ¢

Ocorréncia da irregularidade. Instauracao do processo Publicacao e registro da

administrativo sancionatorio. i
Verificagcao dos dispositivos panalidads.
legais e contratuais. Instrucao processual. Notificacio da decisio e dos
Notificagcao preliminar. Notificacao para defesa. registros a sancionada.
Conjunto probatdério da Analise de defesa (relatoria). Cobranca de multas.
fiscalizagao. - ;

Decisao da autoridade . ) L
Relatério da fiscalizacao. competente. Analise dos efeitos indiretos.

Notificacao para recurso. Encerramento do processo.

Analise do recurso (relatoria).

Decisao final da autoridade OBS: Nao havendo aplicacao da

superior. penalidade, basta a Notificagao
da decisdao e o Encerramento
do processo.




PROCESSO

ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR -

FASE DE INSTRUCAO

— Abertura do PAS

Nomeacao de comissao ou de servidor responsavel
pela apuracao da infragcao e aplicacao de sancao

Notificacdo Preliminar pela fiscalizacao a respeito da
intencao da AP em aplicar uma penalidade

Notificacdo defesa: prazo 15 dias da notificacao

Relatorio e conclusao da instrucao CAPA///ICITAPGEN - RFB I

Producgao de provas e alegacodes finais no prazo de
15 dias




PROCESSO
ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR ;

Alegacoes Finais
Lei n® 14.133/2021

Art. 158. (...)
§2°Na hipétese de deferimento de pedido de producao
de novas provas ou de juntada de provas julgadas

TR indispensaveis pela comissao, o licitante ou o contratado
/- podera apresentar alegagdes finais no prazo de 15
‘ @/@ (quinze) dias uteis, contado da data da intimagao.
CAPA(li)CITA PGFN - RFB




PROCESSO
& ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrugao processual {@'
SANCIONADOR

1. Ciéncia da Infragcao e Producao de Provas
1.1. Fiscalizacao deve preparar e enviar E-mail de Nao Conformidade a contratada
relatando o possivel cometimento de infragdo contratual, com prazo para atendimento
da notificacao, devendo solicitar a confirmacao de seu recebimento pela contratada.
1.2.Caso o E-mail de Nao Conformidade nao seja atendido, a Fiscalizacao deve
imprimir os emails de cobranca com as respostas e/ou confirmacdes de recebimento,
fotografias e tudo o que possa comprovar a possivel infracdo cometida pela contratada e
a persisténcia do problema. Esses documentos deverdao ser organizados em ordem
cronologica para compor o conjunto probatério no caso de instauragao do processo para
aplicacao de sancdes a contratada. %
1.3.Fiscalizacao deve preparar e enviar a Notificagao Preliminar a contratada, com as
informacdes sobre o rito do processo administrativo sancionatério e a qual sancao
estara sujeita, e oferecer prazo para justificativa.

CAPA(li)CITAPGFN - RFB




PROCESSO
ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR .

1. Ciéncia da Infracao e Producao de Provas
1.4. Caso a Notificacao Preliminar nao seja atendida ou nao apresente justificativas
suficientes, a Fiscalizacao devera preparar um Relatério, noticiando os fatos,

apontando as referéncias legais / contratuais e a correspondente penalidade a que a
contratada estara sujeita, informando os percentuais de multas e os prazos maximos de
suspensao e impedimentos. Descrever no Relatério quais os documentos compdéem o
conjunto probatorio (e-mails, fotografias, oficios, etc.).
1.5.A Fiscalizacao deve solicitar ou instaurar, motivadamente, a abertura do processo
administrativo sancionatdrio a contratada e encaminhar o processo para a Comissao
Competente no acompanhamento e instruciao do processo administrativo sancionatorio.

CCRPA/SCRABENN REa




PROCESSO
ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual {@'
SANCIONADOR .

2. Instrucao Processual

2.1.Comissao Competente deve auxiliar no preparo e organizagao dos documentos
no processo administrativo sancionatorio, como a instru¢cdo em ordem cronoldgica, 7 4
copias do edital de licitacao, proposta da contratada, termo de homologacao da
licitagao, ata de registro de precgos, contrato, aditivos ou apostilamentos (se houver),
conjunto probatério da fiscalizacdo (incluindo a Notificagdo Preliminar e seu
comprovante de recebimento), entre outros documentos que possam contribuir no
andamento do processo.

2.2.Comissao Competente deve emitir a Notificacao para Defesa Prévia com a Vs
correspondente penalidade que a contratada estara sujeita.

CAPA(li)CITAPGFN - RFB




PROCESSO
ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual {@'
SANCIONADOR .

2.3.Comissao Competente enviar a contratada uma via da Notificacao para

Defesa Prévia através de carta AR contendo o n° do oficio e o resumo do assunto no

campo de observacdes do AR (Ex. OficioN.°XX/2017—Notificacao para Aplicacao de ‘
Sancgoes).

2.4.Comissao Competente aguardar o comprovante de recebimento da Notificagao
para Defesa Prévia pela contratada.

2.5.Comissao Competente devera instruir no processo de sancdées o comprovante
de recebimento da Notificagao para Defesa Prévia, contando o prazo de DEFESA. :

CAPA(li)CITAPGFN - RFB




PROCESSO

ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @

SANCIONADOR

ELEMENTOS NECESSARIOS A NOTIFICACAO

a) descricdo clara e completa do fato imputado,
incluindo as circunstancias que caracterizam o©
descumprimento contratual,

b) clausula do edital, da lei ou do contrato, emn tese,
violada - indicar quais as obrigagoes contratuais foram
infringidas e o item, ou itens, da tabela de sancdes
que incidira diante do descumprimento apontado;

c) finalidade da notificacdo: abertura de prazo para
defesa prévia — que a nova lei estabeleceu em 15 dias
Uteis, contados da notificagao;

d) informacgaoc acerca do acesso aos autos e do local
para protocolo da defesa (em tempos de pandemia,
os protocolos fisicos foram substituldos por meios
eletrénicos de comunicagdo, entao a Administragao
temn utilizado mais os e-mails oficiais);

e) deve constar ainda o valor da sangao, quando for
o caso de multa, ou o lapso temporal da declaracao
de inidoneidade ou do impedimento de licitar.



PROCESSO
ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR .

3. Prazo para Defesa Prévia

3.1.Comissao Competente deve verificar se ha algum vicio nos procedimentos
realizados no processo administrativo sancionatoério (pente fino).

3.2.Comissao Competente deve instruir o processo de san¢cdes com o documento de
DEFESA apresentado pela contratada, caso seja apresentado.

3.3.Comissao Competente deve preparar e instruir no processo de sancoes,
documento de encaminhamento a Autoridade Competente para aplicacdo de sancgoes,
relatando os fatos que ensejaram os procedimentos de sancgao, para que a referida
autoridade manifeste a decisdo de acatar a DEFESA apresentada pela contratada ou de
aplicar a exata penalidade proposta. Este procedimento devera ser realizado mesmo que
a contratada nao apresente o documento de DEFESA estabelecido na notificacio.

CAPA(li)CITAPGFN - RFB




PROCESSO
ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR .

3. Prazo para Defesa Prévia

3.3.1.No documento de encaminhamento a Autoridade Competente para aplicacao de
sangdes, a Comissao Competente deve propor/sugerir a exata penalidade a ser E
aplicada conforme memoria de calculo das multas e do prazo de impedimento ou de
inidoneidade, caso haja o entendimento de aplicacdo da sancao apds a analise da
Defesa Prévia (Relatério conclusivo).

3.4.Comissao Competente deve preparar e juntar no processo de sancdes a
Notificagcao para Recurso (minuta) a ser enviada e assinada pela Autoridade
Competente para aplicacao de sanc¢oes, caso decida aplicar a penalidade. £
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ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR ;

Relatorio conclusivo

A) fatos ocorndos;

B) enquadramento do fato na
tabela de infracGes prevista no
edital ou contrato;

C) indicaciao dos documentos
que comprovem a narrativa;

D) elementos apresentados pela
licitante ou contratada na defesa
prévia;

E) manifestacdo sobre todos os

AN mrda s 5

elementos levantados pela
contratada na defesa previa,

F) conclusac pela aplicacao ou

nao da penalidade




PROCESSO

y ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual
SANCIONADOR

Parecer da Assessoria Juridica
(quando for o caso) e auxilio juridico

— Decisao pela autoridade competente

Notificacdo da decisdo

FASE DE JULGAMENTO



PROCESSO
ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR ;

4. Julgamento da Defesa Prévia

4.1.Autoridade Competente manifestara a decisdo de acatar a DEFESA apresentada
pela contratada ou aplicar a penalidade proposta.

4.2.Caso a DEFESA seja acatada pela Autoridade Competente, a Notificagao para
Recurso nao deve ser assinada.

4.2.1.Caso a DEFESA seja acatada pela Autoridade Competente, a Comissao
Competente deve preparar e enviar a contratada a Notificacao para Ciéncia da
Decisao da Autoridade Competente.

4.3.Caso a DEFESA nao seja acatada pela Autoridade Competente, esta autorizara

a aplicacdo de sancao no proprio documento de encaminhamento (ex. oficio) e
assinara a Notificagcao para Recurso (presente no processo).
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Recurso administrativo (adverténcia, multa e

impedimento de licitar e contratar)

— Pedido de reconsideracao

Prazo 15 dias da data da intimacao

Dirigido a autoridade competente para aplicar a
penalidade

Retratacdo autoridade competente (5 dias) ou
encaminhamento do recurso

FASE RECURSAL

Decisao da autoridade superior em 20 dias
prorrogaveis
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ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR .

5. Prazo para Recurso Administrativo

5.1. Comissao Competente devera enviar a contratada uma via da Notificagcao

para Recurso através de carta AR contendo o n°® do oficio e o resumo do assunto no 2
campo de observagdes do AR (Ex. Oficio N.° XX/2017 —Aplicacao de Adverténcia).
5.2.Comissao Competente devera receber e instruir o processo de sancdées com o
comprovante de recebimento da Notificacao para Recurso, contando o prazo de
RECURSO.

5.3.Comissao Competente deve verificar se ha algum vicio nos procedimentos
realizados no processo sancionatorio (pente fino), além de observar as preliminares &
recursais e informar sobre o efeito suspensivo do recurso, se for o caso.
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ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR

5. Prazo para Recurso Administrativo
5.4.Comissao Competente devera instruir o processo de sancdées com o documento
de RECURSO apresentado pela contratada, caso seja apresentado. e

5.5.Comissao Competente devera preparar e instruir o processo de sangdes com o
oficio de encaminhamento a Autoridade Competente para aplicacdo de sancoes,
relatando a interposicdo de RECURSO pela contratada, para que a referida

autoridade reconsidere ou ndo a sua decisao quanto a aplicacao da penalidade.
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ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR .

6.1. A Autoridade Competente podera reconsiderar a decisdo de aplicacao da sancao
mediante 0o RECURSO apresentado pela contratada ou, caso n&o haja reconsideracao,
despachar e encaminhar para decisao da Autoridade Superior. 7z
6.2. Caso haja reconsideracao por parte da Autoridade Competente, o processo sera .
tramitado de volta para dar ciéncia a contratada através da Notificacao para Ciéncia
da Decisao. Procedimento também aplicavel nos casos de falta de interposicao de

recurso.

6.3. Caso nao haja reconsideracao por parte da Autoridade Competente, o processo
sera tramitado para a Autoridade Superior da autoridade competente que aplicou a
sancao. £

6.4. A Autoridade Superior da autoridade competente que aplicou a sancao
manifestara a decisdo de acatar RECURSO apresentado pela contratada ou de manter
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ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR ;

Prazos para Apresentacao de
Recurso Administrativo

PRAZO PARA RECURSO PRAZO PARA RECURSO

05 DIAS UTEIS 15 DIAS UTEIS
ADVERTENCIA (Art. 109, |, § 5° e Art. 110) (Art. 166 e Art. 183)
MULTA 05 DIAS UTEIS 15 DIAS UTEIS
(Art.109, |, §5° e Art. 110) (Art. 166 e Art. 183)
x x 05 DIAS UTEIS .
SUSPENSAO COM A ADMINISTRACAO (Art.109, I, § 5°, e Art. 110) SANCAO INEXISTENTE
05 DIAS UTEIS 15 DIAS UTEIS
IMPEDIMENTO COM O ENTE FEDERATIVO (Art. 109, I, § 5°. e Art. 110) (Art. 166 e Art. 183)
10 DIAS UTEIS 15 DIAS UTEIS
DECLAQA(;AO DE INIDONEIDADE N3o cabe Recurso, prazo Qara Pedido N3o cabe Recurso, prazo Qara Pedido
de Reconsideracao de Reconsideracao

(Art. 109, IlI, § 5°, e Art. 110) (Art.167)




PROCESSO

7 ADMINISTRATIVO

NAO RECEBIMENTO

RECURSO

SANCIONADOR

1-fora do prazo

2-perante 6rgao
incompetente®

3- por quem nao seja
legitimado

4- apds exaurida a
esfera administrativa

*indicar a autoridade
competente e dar
NOVo prazo

63 < 1-confirmar

QUESTOES RECURSAIS

& >_ modificar*
3- anular ou

4- revogar, total ou
parcialmente, a
decisao recorrida

AUTORIDADE
PERIOR PODE

*Se a decisao puder

=y agravar a pena, dever-

) se-a abrir prazo para
nova defesa antes de
decidir

<

64

~

REVISAO do PAS

v

Instrucao processual

2- a pedido ou de
oficio

3- quando surjam
fatos novos ou

circunstancias
CIEVERIES

4- justifique-se a
inadequacao da
sancao aplicada*

*Nao podera agravar
a sancao

penalidade administrativa -

ma 1.199 da repercussdo %EI;} (STF) e principio tempus regit para a

2.103.140
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ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR

FASE EXECUTORIA

FASES DO PAS

Publicacao no PNCP (art. 173)

Registro no SICAF, CEIS e CNEP
(em 15 dias — art. 161)

Notificagao da Decisao e dos registros
a sancionada

Recolhimento ou desconto de multas

Analise dos efeitos indiretos

Encerramento do processo administrativo

Instrugao processual @}
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ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR ;

7.1.Comissao Competente devera publicar a penalidade no PNCP.

7.2.Comissao Competente devera efetuar o registro da penalidade no SICAF, bem
como no Banco de Sancdes das sancoes referentes ao CEIS e ao CNEP.
7.3.Comissao Competente devera Gerar GRU — Guia de Recolhimento da Uniao,
no caso de aplicagcao de multa a ser recolhida pela infratora.

7.4.Comissao Competente devera emitir e enviar a infratora, a Notificagcao para
Ciéncia da Decisao, juntamente com os comprovantes de registro das penalidades,
publicacao e GRU, se for o caso.

O Poder Executivo regulamentara a forma de computo e
as consequéncias da soma de diversas sangdes , =S
aplicadas a uma mesma empresa e derivadas de | d

contratos distintos.
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Rescisao unilateral Reparagao do dano

Orgao gerenciador RFB
(SRP) Lllls (el (contribuicoes)

Assessoria Juridica Inscricao em divida
(dano patriménio ativa (multa nao
publico)

MPF (crime contra
a AP)
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ADMINISTRATIVO FASES DO PAS Instrucao processual @
SANCIONADOR

8. Efeitos Indiretos e Encerramento

8.1.Comissao Competente devera acompanhar o pagamento da multa pela infratora;

8.2.Comissao Competente devera verificar se possiveis danos foram ou estao sendo
reparados pela infratora.

8.3.Comissao Competente devera comunicar aos 6rgaos competentes.
8.4.Comissao Competente devera encerrar o processo de sancao.
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