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PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO NA JUSTICA FEDERAL DA 32 REGIAO

As contrata¢Oes deverdo ser precedidas de planejamento, elaborado em harmonia com as
necessidades e planejamento estratégico do drgdo. Assim sendo, a primeira fase da
contratacdo é a fase de planejamento, conforme modelo de macroprocesso abaixo:

[~

i

=

% TEREEERE] . > ..... . " s >. . . LEes s e >

15 ]

'E Documenta de . - Termo de : : Contrato : - Termo de
Oficializagio . . Referéncia / . . . . Encerramento

L] E da Demanda . : Projeto Basico . : . : do Contrato

E l.l'l'l ® - B . a

U m #

el =

]

e

lﬁ_ L

-]

"

-E Plznejamento da Contratagio Selecio do Fomecedor Gerenciamento do Contrato

L]

L&)

Vale ressaltar que é obrigatdria a execucdo da fase de planejamento da contratacao,
independentemente do tipo de contratacdo, inclusive nos casos de:
| - Inexigibilidade;
Il - Dispensa de licitagao ou licitacao dispensada;
[l - Criagdo ou adesdo a ata de registro de precos; e
IV - Contratacdes com uso de verbas de organismos internacionais, como Banco
Mundial, Banco Internacional para reconstrugao e desenvolvimento, e outros.

Logo, conclui-se que é imprescindivel a realizacdo do planejamento, independentemente da
fase de selecdo do fornecedor, uma vez que “planejar” é dever constitucional da
administracdo publica.

No Planejamento da Contratagao deverao ser utilizados os seguintes formularios:

DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda — documento utilizado para iniciar o
processo de contratagdo e, consequentemente, seu planejamento;

Estudos Técnicos Preliminares — documento que contém a andlise de viabilidade e o plano
de sustentacao da contratacao;

Mapa de Riscos — documento onde serdo registrados os riscos da contratagao e respectivas
formas de tratamento (Planilha Excel MRI — Mapa de Riscos);

Termo de Referéncia — documento que contém informagdes relativas a caracterizagdao de
servicos ou obras ou a especificacdo completa do bem, objeto da licitacdo, justificativa da
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contratacdo, detalhamento da execucdo do objeto, gestdo do contrato, além da forma e
critérios de selegdo do fornecedor e das estimativas de pregos.
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OFICIALIZAGAO DA DEMANDA

A oficializagdo da demanda de uma contratacdo ocorre mediante o preenchimento de
documento especifico, onde sdo explicitados, dentre outros, os seguintes itens:

1. Identificar os servigos a serem demandados e/ou os bens a serem fornecidos;
2. Justificar detalhadamente a necessidade da contratagdao, dispondo, dentre
outros, sobre:
a) motivos e/ou finalidade da contratagao;
b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;
c) o objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratacgao.

Onde fazer?

Formulario DOD — Documento de Oficializacao da Demanda, disponivel no SEI.

Como fazer?

1. |Iniciar o processo administrativo - PA, tipo “Compra de Material e/ou Contratacdo de
Servigos”;

2. Gerar o DOD no SEl, preenchendo-o de acordo com as orientagdes constantes do
formulario.

3. Apds assinatura do DOD pelo gestor da Area Demandante, o PA devera ser enviado
para a Area Requisitante, de acordo com o objeto da Contratac3o.

Consideragoes:

1. Somente com a aprovacdo do DOD pela Area Requisitante terd inicio o
Planejamento da Contratagao.

2. Quando o objeto da contratacdo for especifico da Area Requisitante, esta sera
responsavel pela elaboracdo do DOD.

Conceitos:

Area Demandante - Unidade organizacional que, em virtude da competéncia que lhe é
atribuida e pelo conhecimento especifico do objeto da contratacdao, é responsavel pela
analise da pertinéncia, afericdo, equacionamento e formalizacdo da demanda de
contratacdo do objeto, mediante expedicdo do Documento de Oficializacdo da Demanda —
DOD.

Ex.: Biblioteca, Almoxarifado, areas responsaveis pela contratacdo de cursos de
aperfeicoamento dos servidores, dentre outras, sdo dreas demandantes, uma vez que
agregam os pedidos dos diversos usuarios ou unidades do érgao.
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Area Requisitante - Unidade organizacional que, em virtude da competéncia que lhe é
atribuida e da natureza do objeto, é responsavel pela analise critica das demandas e pela
requisicdo da contratacao.
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CONSTITUICAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

A cada contratacdo deverd ser designada uma Equipe de Planejamento da Contratacao
constituida por servidores que desempenhardo os seguintes papéis:

Integrante Demandante - indicado pelo gestor da unidade organizacional (Area
Demandante).
Integrante Requisitante — indicado pelo gestor da unidade organizacional (Area

Requisitante).

Integrante Administrativo — indicado pelo gestor da unidade organizacional que, em virtude
da competéncia que lhe é atribuida, é responsdvel por apoiar e orientar as areas
Demandante e Requisitante no que se refere aos aspectos normativos que regulam as
licitacOes e os contratos da administracao publica;

Integrante Técnico Operacional — indicado pelo gestor da Area Demandante e/ou Area
Requisitante, em razdo de conhecer os aspectos técnicos e/ou operacionais da execuc¢do
contratual e que, preferencialmente, tenha desempenhado o papel de Fiscal em
contratacdes anteriores de objeto similar ao demandado. Esta indicagcdo ndo é obrigatdria.

Atribuigoes:

A Equipe de Planejamento da Contratagao serd responsdvel pelo desenvolvimento dos
seguintes documentos:

a) Estudos Técnicos Preliminares, onde é definida a solucdo mais adequada e vantajosa
para a Administracao Publica, a viabilidade de sua contratagdo, os termos em que se
dara essa contratacdo, os possiveis riscos e a formas de tratamento;

b) Termo de Referéncia, documento elaborado com base nos estudos técnicos
preliminares, que contem os elementos necessdrios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar o objeto da licitacdo e sua execucao.

Consideragoes:

1. De acordo com a complexidade do objeto poderao ser indicados mais de um servidor
para desempenhar o mesmo papel na Equipe de Planejamento da Contratacao.

2. Quando o objeto da contratacdo for especifico da Area Requisitante, esta podera
indicar um Unico servidor para desempenhar cumulativamente os papéis de
Integrante Demandante e Integrante Requisitante.

3. No caso de efetivacdo da contratagdo, preferencialmente, um dos integrantes
indicados para a composi¢cdo da Equipe de Planejamento da Contratacao devera ser
nomeado para desempenhar o papel de Fiscal Técnico do Contrato.
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ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

A elaboragcdo dos estudos técnicos preliminares é obrigatéria para toda contratagdo,
independentemente da forma de sele¢do do fornecedor se dar por licitacdo, por contratacao
direta ou por adesdo a ata de registro de precos.

Constitui a primeira etapa do planejamento de uma contratacdo (planejamento preliminar) e
tem como objetivo:

a) assegurar a viabilidade técnica e econdmica da contratacdo, bem como o tratamento de
seu impacto ambiental;

b) embasar o termo de referéncia ou o projeto basico, que somente é elaborado se a
contratacdo for considerada vidvel.

Como fazer?

1. Gerar no PA, iniciado com o DOD, o documento “Estudos Técnicos Preliminares” no

SEIl, preenchendo-o de acordo com as orientagdes constantes no formulario e neste
Manual;

2. Apods conclusdo, a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera assinar o
documento denominado “Estudos Técnicos Preliminares”. Sendo verificada a
viabilidade da contratacao, elaborar o Termo de Referéncia, caso contrario, submeter
o PA com a documentacdo ao gestor da Area Requisitante, que decidird o
procedimento a ser adotado.

Consideragoes:

Caso ocorra o parcelamento formal do objeto, os estudos técnicos preliminares levarao a
elaboracdo de dois ou mais termos de referéncia ou projetos basicos, um para cada parte
da solucdo a ser contratada.

Termo de :

| —» Referéncia ou |
Projeto Basico 1

-~ S

T
Termo de

| — Referéncia ou ‘

Projeto Basico 2

. Mo caso doparcelamenta de uma
" solugio de segurancainstibudonal
| | mediante licitagSes separadas, o
objeto de cadasolugdo
preliminares de uma . . corresponde a umapate da
solugao de sequranca salugio
patrimonial divisivel |

Estudos técnicos

Termo de

| Referéncia ou
Prajeto Bésico n ‘
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NECESSIDADE DA CONTRATACAO
O que é?

E a exposicdo de motivos, feita pelo gestor da Area Demandante, que justifica a contratacdo
de uma solucdo para atender a uma demanda do drgdo.

Onde fazer?

Formulario DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda, item 7. Motivagao/Justificativa
da Contratacgao.

Como fazer?

A justificativa detalhada da necessidade da contratacdo deve dispor, dentre outros, sobre:
1 - motivos e/ou finalidade da contratagéo;

2 - beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;

3 - 0 objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratagao.

Tratando-se de contratagdo de servigos com e sem alocagdao de mao-de-obra, deve-se ainda
explicitar o regime de execugdo e a natureza do servi¢co, se continuado ou ndao, com as
devidas justificativas.

Consideragoes:

Antes de formalizar a demanda de contratacdo o gestor deve avaliar os processos de
trabalho associados ao objeto da contratacdo a fim de verificar se estes foram otimizados de
maneira a evitar a contratacao ou, sendo esta realmente necessaria, que seja executada com
as melhores condi¢des para a Administracao.
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ALINHAMENTO AOS PLANOS DO ORGAO

O que é?

E a indicac3o exata do alinhamento da contratagdo com elementos dos planos do érgédo (ex.:
planos estratégicos e diretores), com as metas do Plano Plurianual (PPA)? e com os planos
do drgdo governante superior ao qual o 6rgdo esta vinculado (ex.: CNJ ou CJF), quando for o
caso.

Onde fazer?

Formulario Estudos Técnicos Preliminares da Contratagao, item 1. Alinhamento aos Planos
do Orgio.

Como fazer?

Consultar na intranet do érgao, no link Governanga e Estratégia, o Plano Anual de Aquisicao
e Contratacgao.

Caso a contrata¢dao nao conste do Plano Anual de Aquisicao e Contratagdo, verificar na
justificativa da drea requisitante.

'BRASIL. Conselho da Justica Federal Resolugio n° 2014/00313, de 22 de outubro 2014
o Art. 11. As propostas orgamentarias de cada orgdo deverdo estar alinhadas ao PEJF e ao PDTI, de
forma a garantir os recursos necessdrios a execu¢do destes

2 BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

o Art. 7° As licitagoes para a execugdo de obras e para a presta¢do de servicos obedecerdo ao disposto
neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia: § 2° As obras e os servi¢os somente poderdo ser
licitados quando:(...) IV - o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual de que trata o art. 165 da Constituicdo Federal, quando for o caso.
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REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

O que é?

Sao as exigéncias imprescindiveis do objeto da contratagdo para que atenda a necessidade
gue originou a demanda da contratacao.

Onde fazer?

Formulario Estudos Técnicos Preliminares da Contratagdao, item 2. Requisitos da
Contratacao.

Como fazer?

Tendo por base o(s) processo(s) de trabalho que serd(dao) impactado(s) e as necessidades
qgue deverdo ser supridas com a contratacdo, definir os requisitos que a solu¢do contratada
devera atender, incluindo os requisitos minimos de qualidade, de modo a possibilitar a
selecdo da proposta mais vantajosa, tais como:

o Caracteristicas técnicas: Definem tamanho, cores, material, especifica¢do técnica do
servico a ser executado, etc.;

. De qualificagdo técnica: Lista de capacitagdo e experiéncia que o profissional ou o
licitante deverd comprovar na fase de habilitacdo;

. De capacitagdo: Definem a necessidade de treinamento presencial ou a distancia,
carga horaria e entrega de materiais didaticos, qualificacdo, capacitacdo e experiéncia da
equipe responsavel pela execuc¢do, caso se aplique;

J Legais: Definem as normas as quais o produto ou servigo devera se conformar;

J De manuteng¢do: Definem a necessidade de servicos de manutencgdo; tipo de
manutencao, periodicidade e outros;

. De segurancga: Define itens de seguranca que devem ser observados na contratacdo,
assim como utilizagdo ou prestacao de servico;

J Temporais: Define a data limite para entrega do objeto contratado;

J Sociais, ambientais e culturais: Definem requisitos que o objeto/contratacdo deve
atender para respeitar necessidades especificas relacionadas a costumes, idiomas e ao meio
ambiente (Consultar Manual de Licitagées Sustentaveis da 32 Regido).

Por que é necessdrio conhecer o processo de trabalho que sera impactado com a
contratacao?

Somente com o conhecimento do processo de trabalho (dindmica e custo) que serd
impactado com a contratacdo é possivel buscar a solucdo mais adequada para a

Administracao. Para exemplificar a situacao, segue exemplo de uma possivel contratacdo e
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0s passos, de maneira macro, que deverdo ser observados antes da definicdo dos requisitos

da contratagdo:

Necessidade: Fornecer a bebida café para magistrados e servidores do orgéo.

1.

2.

3.

5.

A area Demandante solicita, via DOD, a aquisicdo de 3 toneladas de pd de café
(atualmente é adquirido o pd6 de café, armazenado e, posteriormente, disponibilizado
as copeiras para que o preparem e o sirvam, em garrafas térmicas, aos servidores;
enquanto que aos magistrados, é servido por garcons) ;

A Equipe de Planejamento da Contratacdo, a fim de buscar a melhor solucdo para a
Administracdao, devera saber qual o processo de trabalho para a preparagdo e
disponibilizagdo do café no 6rgdo (descrito no item 1), bem como os recursos
necessarios ( recursos humanos: copeiras, gargons; recursos materiais: pé de café,
coador, aclcar, agua potavel, garrafas térmicas, carrinhos para transporte das
garrafas, local para armazenamento do produto, etc.);

Tendo conhecimento do processo de trabalho (dindmica e custo) e da necessidade a
ser atendida (fornecer a bebida café), poder-se-a iniciar a pesquisa para busca das
solucdes disponiveis que atendam a necessidade. Neste caso hipotético, vamos supor
que foram encontradas as seguintes solucdes: comodato de maquinas de café,
abastecidas pela empresa com os insumos adquiridos pela Administracdo e
contratacdo dos servicos (copeira + garcom) com o fornecimento dos insumos pela
contratada.

Para cada solucdo encontrada, é preciso verificar as adequa¢bes que serao
necessarias no 6rgao, com os respectivos custos e impactos, como por exemplo:

a. Para a maquina de café: instalac¢des fisicas - redes hidraulica e elétrica estdo
prontas para receber o equipamento? Caso nao estejam, qual o tempo e o
custo para essas adequacgdes? Processo de trabalho — ha possibilidade de
alterar a forma atual de servir café aos magistrados? Qual o custo para a
mudanca de cultura?

b. Para aquisicdo dos servicos com o fornecimento dos insumos pela contratada:
instalacGes fisicas - haverd reducdo do espaco destinado ao armazenamento
dos produtos? Qual o impacto para o 6rgao? Processo de trabalho - Haverd
simplificacdo nos processos de aquisicao, de armazenamento e de logistica
para entrega dos produtos, principalmente em relacdao as Seg¢des Judiciarias,
impactando no custo operacional desses procedimentos?

Somente apds esses levantamentos, que serdo adequados se conhecidos o processo
de trabalho atual e a necessidade a ser atendida, podera ser feita a comparacdo
entre as solucdes disponiveis (p6 de café, maquina de café e servicos + insumos),
optando-se por aquela que melhor atenda a Administragdo e, somente entao,
define-se os requisitos necessarios a essa contratacao.
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Consideracgoes

1. Os requisitos devem ser indispensdveis ao atendimento da necessidade que originou a
contratacao, devendo ser elencados os requisitos necessarios (ndo mais que o necessario,
para ndo restringir a competicdo indevidamente) e suficientes (ndo menos que o necessario,
de forma que o objeto nao fique precisamente definido).

2. Os requisitos da contratacdo devem ser especificados de tal forma que evitem a
contratacdo de uma solucdo que ndo atenda a necessidade que originou a contratacao.

3. As quantidades que serdo adquiridas deverdo estar fundamentadas em memdrias de
calculo que lhe deram origem e nos documentos que evidenciam as informacdes utilizadas
no cdlculo, todos juntados aos autos do processo de contratacgao.
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LEVANTAMENTO DAS SOLUCOES DISPONIVEIS
O que é?

Com base nos requisitos definidos e nas diretrizes estabelecidas no Manual de Licitacdes
Sustentdveis da 32 Regido, deve ser realizada pesquisa no mercado em busca de solucdes
que possam alcancar os resultados pretendidos e atender a necessidade que originou a
contratacdao, com os respectivos pregcos estimados, levando-se em conta aspectos de
economicidade, eficacia, eficiéncia e padronizacao.

Onde fazer?

e Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

e Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

e ContratagGes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

e Visitas a feiras;

e Consulta a publicagbes especializadas (ex. comparativos de solu¢des publicados em

revistas especializadas);

® Pesquisa com os fornecedores.

Os resultados da pesquisa deverdo ser registrados no Formuldrio Estudos Técnicos
Preliminares da Contratagao, item 3. Levantamento das Solucdes Disponiveis.

Como fazer?

Preencher os campos do item 3. Levantamento das Solugdes Disponiveis do formulario
Estudos Técnicos Preliminares da Contratagdo para cada solu¢cdo encontrada, a fim de
possibilitar a comparag¢ao e a escolha da solugdo que melhor atenda a necessidade que
originou a contratagao.

Ex.: Pesquisa com os fornecedores, a fim de avaliar as diferentes solu¢des para os servigos
de transporte:

a) contratar servico de manutencgado para a frota de veiculos;

b) comprar os veiculos, contratar motoristas, contratar fornecimento de
combustiveis;

c) contratar os seguros (provavelmente com fornecedores distintos);

d) analogo a alternativa “b”, mas com aluguel em vez de compra dos veiculos;
e) andlogo a letra “b”, mas usando motoristas prdprios, em vez de
terceirizados;

f) contratar o servico de transporte de forma integrada, incluindo o
fornecimento de todos os itens da letra “b”, e remunerando a contratada pelo
servico (por exemplo, pagamento por km rodado).
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Consideragoes:

Todas as fontes de pesquisa deverdo constar formalmente nos autos, inclusive, quando se
tratar de pesquisa na web, informar os parametros introduzidos (ex.: o periodo, as
especificacdes etc.) com a impressdo da pdagina da web e dos documentos que julgar
necessarios; fazendo constar ainda os dados inerentes a pesquisa, tais como: responsavel
pela pesquisa, érgdo consultado, n? da licitagdo, meio de consulta, data e hordrio da
pesquisa, URL do site, CNPJ do fornecedor, quantidade e especificacdo do objeto, dentre
outros.

O Caderno de Logistica — Pesquisa de Precos, do Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestdo, poderd auxiliar nesta pesquisa, uma vez que orienta a forma de pesquisa no Portal
de Compras Governamentais e nas demais fontes citadas no item “Onde fazer?”.
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NECESSIDADE DE ADEQUAGCAO DO AMBIENTE PARA EXECUCAO
CONTRATUAL

O que é?

Sao os ajustes que precisam ser feitos no ambiente do érgdo para que a contratagdo atenda
a necessidade que gerou sua demanda.

. Infraestrutura elétrica;

. Infraestrutura de ar-condicionado;

. Espaco fisico;

. Capacitacao dos funciondrios da contratada referente ao ambiente da organizacao;
. Mudanca de processos de trabalho da organizacao;

. Outras providéncias necessdrias para a implantacdo da solucdo;

. Outras providéncias para lidar com as consequéncias da implantacdo da solucao.

Onde fazer?

Formuldrio Estudos Técnicos Preliminares da Contratacdo, item 3. Levantamento das
Solugdes Disponiveis, subitem “Hd necessidade de adequacéo do ambiente para execugdo
contratual?”.

Como fazer?

Para todas as solugdes identificadas, devera ser verificado se ha necessidade de adequacdes
no ambiente do érgdo e o respectivo custo. Havendo necessidade de adequacdo, a Equipe
de Planejamento deverd consultar as areas afetas as adequacbes identificadas. (ex.:
instalagbes hidraulicas — drea de Engenharia; alteracdao no processo de trabalho — areas
impactadas com as mudancas).

Ex.: Solugdo: Comodato de maquinas de café, abastecidas pela empresa contratada.
Necessidades de adequagdo:

a. InstalacGes fisicas - redes hidraulica e elétrica estdo prontas para receber o
equipamento? Caso ndo estejam, qual o tempo e o custo para essas
adequacodes?

b. Processo de trabalho — ha possibilidade de alterar a forma atual de servir café
aos magistrados? Qual o custo para a mudanca de cultura?
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Consideragoes:
Para a solugao escolhida:

1. Quando identificada a necessidade de adequacdo do ambiente do 6rgdo, a
Equipe de Planejamento da Contratagao, de comum acordo com os responsaveis
por esses ajustes nos diversos setores do 6rgao, devera elaborar o planejamento
dessas adequacoes, explicitando os custos e o cronograma.

2. A documentacdo gerada no planejamento das adequacdes do ambiente do
orgdo devera integrar o processo de Planejamento da Contratacao.
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JUSTIFICATIVAS DA ESCOLHA DA SOLUCAO A CONTRATAR

O que é?

E a demonstracdo de que o tipo de solucdo escolhida pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo, com base no levantamento de mercado, é a mais vantajosa para a
Administracdo e a que melhor atende a necessidade que originou a demanda pela

contratagdo, levando-se em conta os aspectos de economicidade, eficacia, eficiéncia e
padroniza¢do, bem como praticas de mercado.

Onde fazer?

Formulario Estudos Técnicos Preliminares da Contratagdo, subitem 4.2. Justificativas da
Escolha da Solugao.

Consideragoes:

1. Os custos de adequacdo para implantacdo de determinada solucdo deverdo ser
considerados quando da avaliagdo para a escolha da solugdao mais vantajosa para a
Administragao.
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JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGCAO

O que é?

E a exposicio de motivos fundamentando a decisdo de dividir ou ndo a solucdo para
contratagao.

Onde fazer?

Formulario Estudos Técnicos Preliminares da Contratagdo, subitens 4.3. E viavel o
parcelamento da solugao? Justificar.

Como fazer?

A Equipe de Planejamento da Contratacdo deve avaliar se a solucdo é divisivel ou nao,
levando em conta o que o mercado fornece, atentando que a solucdo deve ser parcelada
quando a resposta a todas as 4 perguntas a seguir forem positivas:

1) E tecnicamente viavel dividir a solu¢do?
2) E economicamente viavel dividir a solugdo?
3) Ndo ha perda de escala ao dividir a solucdo?

4) Ha o melhor aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade ao dividir a
solugdo?

Consideragoes:
Ha 4 métodos para proceder o parcelamento do objeto da licitacado:
a) realizacdo de licitagOes distintas, uma para cada parcela do objeto (parcelamento formal);

b) realizacdo de uma unica licitacdo, com cada parcela do objeto sendo adjudicada em um
lote distinto (parcelamento formal);

c) realizacdo de uma unica licitacdo, com todo o objeto adjudicado a um Unico licitante, mas
havendo permissdo para que as licitantes disputem o certame em consércios (parcelamento
material);

d) realizagcdo de uma unica licitacdo, com todo o objeto adjudicado a um Unico licitante, mas
havendo permissdo para que a licitante vencedora subcontrate uma parte especifica do
objeto (parcelamento material).
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RESULTADOS PRETENDIDOS

O que é?

Os resultados pretendidos sdao os beneficios diretos e indiretos que o 6rgao almeja com a

contratacdo da solucdo em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor

aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com

respeito a impactos ambientais positivos, bem como, se for caso, de melhoria da qualidade

de produtos ou servicos, de forma a atender a necessidade da contratagao.

Onde fazer?

Area Demandante no formuldrio DOD, item 7. Motivagdo/lustificativa da
Contratagao (2. beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagdo);

Equipe de Planejamento da Contratagdio no formuldrio Estudos Técnicos
Preliminares da Contratagdo, subitens 4.5. Resultados pretendidos.

Como fazer?

1. Registrar de forma clara e objetiva os resultados pretendidos com a contratacdo (ex.:
diminuicdo do consumo de papel ou de energia elétrica);

2. Os resultados deverdo ser mensurdveis, sempre que possivel, a fim de possibilitar a
verificacao de seu atingimento apds a contratacgao;

3. Definir resultados realistas, possiveis de atingimento.

Consideragoes:

1. Osresultados pretendidos devem ser formulados sempre em termos de negdcio (ex.:

o resultado pretendido com a aquisicdo de determinado software é a diminui¢ao do
tempo de expedicao de uma certiddao), nunca em termos dos meios para atingir o
negocio (ex.: o resultado pretendido com a aquisicdo de determinado software é a
atualizacdo da versao);

A Equipe de Planejamento da Contratagdo deve avaliar a possibilidade da
contratacdo alcancar os resultados esperados definidos pela Area Demandante. Se a
equipe considerar que os resultados n3o sdo realistas, deve negociar com a Area
Demandante para ajustar as expectativas, planejando, assim, uma contratagdo vidvel.
Caso a negociacao ndo se mostrar eficaz, a equipe deve levar a questdo as instancias
superiores para deliberacao.
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ANALISE DE RISCOS

O que é?

E a identificacdo de eventos futuros e incertos que, se ocorrerem, afetardo os objetivos
pretendidos na contratacdo e na gestdo do contrato. A analise de riscos envolve ainda a
identificacdo das causas, suas consequéncias potenciais e a definicdo das agbes a serem
adotadas para reduzir a probabilidade ou o impacto do risco, ou ambos (mitigar riscos).

Ex.: Objetivo: realizar procedimento licitatdrio.
(Contexto: depende de apresentagao de proposta de precos de fornecedores)

Causa/Fonte: ndo apresentacgdo de propostas por parte dos licitantes.
Evento (Risco): licitacdo deserta.

Consequéncia: nao atendimento da necessidade da administragao.
AgOes para tratar o risco:

1. Entrar em contato com as empresas que apresentaram or¢amentos estimativos ou
empresas especificas de divulgacdo de edital para o mercado, avisando o site/local e
a data em que a licitacdo ocorrera (ex. de mitigacdao do risco);

Onde fazer?

Planilha Excel MRI - Mapa de Riscos.

Como fazer?

1. Antes de partir para a definicdo dos riscos, deve-se definir o objetivo que se deseja
alcancar: Ex.: aumentar as chances de sucesso do processo licitatério; aprimorar a
gestdo do contrato;

2. Aidentificacdo dos riscos que podem inviabilizar o alcance do objetivo mediante:

e Aidentificacao de eventos indesejados;
e Suas causas — condi¢bes que dao origem a possibilidade de um risco ocorrer;
e Suas consequéncias em termos de impactos no objetivo.
3. Avaliagao dos riscos:
e Por que avaliar riscos?
o A organizacdo estd exposta a uma grande quantidade de riscos e
o Na&o existem recursos (tempo, dinheiro, pessoas) para lidar com todos os
riscos identificados;
e Entdo,
o Devem-se concentrar recursos para lidar com os riscos que mais podem
impactar os objetivos da organizacao.
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o Um risco é avaliado em termos de probabilidade de ocorréncia e de impacto
sobre os objetivos;
o Quanto maior a probabilidade e maior o impacto, maior é o nivel do risco.

Nivel do Risco = Probabilidade x Impacto

e (Critérios para avaliagdo de riscos:

o Para determinar os niveis de risco, é preciso definir escalas para estimar a
probabilidade e o impacto, bem como estabelecer quando a combinagao
desses dois fatores representa um risco baixo, médio ou alto.

o Abaixo constam escalas qualitativas para auxiliar na estimativa de
probabilidades e impactos de eventos, bem como uma matriz Impacto x
Probabilidade, definindo niveis de riscos decorrentes da combinacdo
desses dois fatores.

Escala de Probabilidades

Nivel ou
Descritor Descricao
- Criticidade

Baixa Evento casual, inesperado. Chance ocorrer
circunstancias excepcionais.

Média Evento possivel, com alguma chance de ocorrer. 2
Alta Evento usual, corriqueiro. Quase certo que ocorra. 3

Escala de Impactos

Nivel ou
Descritor Descricao
- Criticidade

Impacto sera insignificante para o atingimento do objetivo.
Impacto sera consideravel para o atingimento do objetivo,
porém poderad ser recuperado.

Impacto sera alto no objetivo comprometendo os resultados
previstos.

Médio

Alto

Legenda: NiVEL DE RISCO

Impacto

Probabilidade
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Consideragoes:

A identificagdo de riscos pode basear-se em dados histéricos, andlises tedricas, opinides de
pessoas informadas e especializadas, e nas necessidades das partes interessadas.
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DECLARAGAO DE VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATAGAO

O que é?

Com base nas informacgdes levantadas ao longo dos estudos técnicos preliminares, a Equipe
de Planejamento da Contratacdo declara se a contratacao é vidvel ou ndo.

A documentagdo produzida, Estudos Técnicos Preliminares e Termo de Referéncia, este
quando vidvel a contratagdo, deverdo ser encaminhados a Area Requisitante para andlise.

Onde fazer?

Formuldrio Estudos Técnicos Preliminares da Contrata¢do, tdpico IV — Declaragdao de
Viabilidade ou nao da Contratagao.

Como fazer?

Utilizar a lista de verificacdo (checklist), abaixo, como base para a elaboragdo das
justificativas da analise de viabilidade da contratacgao:

1) had orcamento disponivel para a contratagao no exercicio corrente?

2) no caso da contratacdo se estender por varios exercicios, had perspectiva de provimento
de recursos ao longo desses exercicios (ex.: servicos continuos, manutencdo de
equipamento até e apds garantia)?

3) a necessidade da contratacdo é clara e adequadamente justificada?

4) o alinhamento da contratacdo com os planos do 06rgdo superior e do érgdo esta
devidamente demonstrado, caso esses planos existam. Caso ndo exista, proceder conforme
orientacao do tépico “Alinhamento aos planos do 6rgao”.

5) todos os requisitos relevantes da contratacdo foram adequadamente levantados e
analisados, inclusive o tempo esperado para que a solugdo esteja disponivel para o érgao?

6) as quantidades de itens a contratar estdo coerentes com as demandas previstas?

7) a andlise das solugdes disponiveis no mercado foi adequadamente realizada e
demonstrou haver capacidade do mercado em atender a necessidade que originou a
demanda pela contratacdo?

8) a escolha do tipo de solucdo a contratar esta devidamente justificada?

9) as estimativas preliminares dos precos dos itens a contratar foram feitas e documentadas
adequadamente e as despesas fixas apds a implantacdo da solucdo sdao consideradas
aceitaveis, caso existam?
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10) a solucdo a contratar estd devidamente descrita, incluindo todos os elementos
necessarios para alcancar os resultados pretendidos e atender a necessidade da
contratacao?

11) ha justificativas para o parcelamento ou ndo da solucdo, bem como para a forma de
parcelamento, se for o caso?

12) os resultados pretendidos com a contratacdo foram devidamente expostos, em termos
de economicidade, eficdcia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos
(ex.: diminui¢cdo do consumo de papel ou de energia elétrica), bem como, se for caso, de
melhoria da qualidade de produtos ou servigos, de forma a atender a necessidade da
contratacao?

13) os impactos esperados com a contratacdo da solucdo foram identificados e as
providéncias para adequar o ambiente do 6rgao foram planejadas e sdo consideradas
vidveis, inclusive aquelas relativas ao impacto ambiental da solucdo e a disponibilidade de
pessoal qualificado disponivel para gerir o contrato (ex.: gestor do contrato, fiscal(is) e
comissdo de recebimento, quando for o caso)?

14) os riscos relevantes foram adequadamente levantados e devidamente mitigados?

15) a relagdo custo-beneficio da contratacdo é considerada favoravel?
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TERMO DE REFERENCIA

O que é?

Termo de Referéncia é o documento elaborado a partir dos estudos técnicos preliminares,

consolidando todos os critérios e requisitos necessarios e suficientes a realizagdo da

contratacao, contendo no minimo as seguintes informacdes:

Descri¢cdo e detalhamento do objeto;
Fundamentacado da contratacao;

Especificagao técnica;

Detalhamento da execucdo do objeto;
Elementos para gestdao do contrato;

Estimativa de precos e adequac¢do orcamentaria
Sancgoes aplicaveis;

Forma de selecdo do fornecedor;

Critérios de selecdo do fornecedor.

Onde fazer?

Formuldrio Termo de Referéncia, disponivel no Sistema Eletronico de Informacdes - SElI.

Como fazer?

Preencher os campos do formuldrio Termo de Referéncia, conforme orientacdes nele

explicitadas.
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DEFINICAO DO OBJETO

O que é?

Especificacdo de modo conciso, mas completo, do que a Administracdo deseja contratar.
Devera conter a natureza do objeto, os quantitativos e o prazo.

Onde fazer?
Formulario Termo de Referéncia, disponivel no SEl, item 1. Objeto.

Como fazer?

Tendo por base os Estudos Técnicos Preliminares, preencher os campos do formulario
Termo de Referéncia, conforme orientacGes nele explicitadas.
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FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

O que é?

Conjunto dos diversos elementos que embasaram a decisdo de efetuar a contratagao.

Onde fazer?

Formulario Termo de Referéncia, disponivel no SEl, item 2. Fundamentagao da Contratacdo.

Como fazer?

Para elaboracgao da justificativa da contratacdo sugere-se utilizar:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

referéncia aos estudos técnicos preliminares em que o termo de referéncia ou o projeto
basico foi baseado;

necessidade da contratacao;

alinhamento entre a contratacdo e os planos do 6rgdo governante superior e do 6rgao;
relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de cada item;

levantamento de mercado;

justificativas da escolha do tipo de solugdo a contratar;

justificativas para o parcelamento ou nao da solugao;

resultados pretendidos;

declaracao da viabilidade da contratacao.
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ESPECIFICACOES — REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

O que é?

S3o os requisitos minimos a serem atendidos pelos proponentes, com as justificativas
técnicas, incluindo a quantidade, numero de postos, etc. sem caracteristicas de
particularidades individuais de produtos ou fabricantes — Acérddo 1034/2007-PL-TCU e
confronto entre produtos existentes no mercado — Acérddo 1553/2008-P.

Onde fazer?

Formuldrio Termo de Referéncia, disponivel no SEI, item 3. Especificagbes — Requisitos da
Contratacao.

Como fazer?

Transcrever o item “2. Requisitos da contratacdo” dos Estudos Técnicos Preliminares, com
eventuais atualiza¢Oes, verificadas como necessdrias apds a conclusio do referido
documento.
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MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

O que é?

Trata da especificagdo de como o objeto contratado devera ser executado para produzir os
resultados pretendidos, desde o seu inicio até o seu encerramento.

Onde fazer?

Formulario Termo de Referéncia, disponivel no SEI.

Como fazer?

Preencher os campos do formuldrio Termo de Referéncia, conforme orientacdes nele
explicitadas.

Consideragoes:

1. Nos casos de alocacdo de postos de trabalho, a Equipe de Planejamento da
Contratacdo incluird no modelo de execuc¢do do objeto o seguinte:
a) as unidades do érgdo onde os funciondrios da empresa trabalharao;
b) a qualificagdo técnica necessaria para que o profissional / empresa possa assumir a
execucao do servico;
c) os documentos que servirdo para comprovar as qualificacdes (técnica e/ou
econdmico-financeiro) a serem exigidas na licitacao;
d) os motivos que venham a justificar a substituicdo de profissionais e como ela deve
ser realizada;
e) a forma pela qual a contratada garantird que, nos afastamentos legais ou na
eventual substituicdo de profissionais, os substitutos tenham a mesma qualificacdo e
a mesma efetividade daqueles substituidos;
f) os dias e hordrios em que a presenca do profissional é requerida,
preferencialmente, sem previsdao de autorizacdao para remuneracao de horas extras
ou horario noturno além da jornada regular prevista em contrato, pois cabe a
contratada gerenciar a forma como se desincumbird das obrigacdes contratuais e das
demandas de servico;
g) as localidades de prestacdo dos servicos (ex.: cidades ou diferentes locais de uma
mesma cidade), a estimativa do volume de servicos em cada localidade e a integral
responsabilidade da contratada pelas despesas de transporte e hospedagem de seus
funcionarios designados para executar servicos nessas localidades;
h) a vedacdo ao orgdo de fornecer beneficios diretamente aos funcionarios da
contratada, tais como passagens, didrias, vales- transporte e vales- refeicao.
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2. Quando da contratacdo de servicos, com vistas a evitar a ingeréncia do 6rgdo na
administragdo da contratada, sugere-se que seja definido no modelo de execugdo do
objeto o seguinte:

a) a interacdo entre o d6rgdo e a contratada ocorra essencialmente por intermédio
do preposto, com excecao de servicos que exijam interagdo direta entre os
usudrios do servico e a contratada (ex.: service desk);

b) aspectos relativos a relagdo contratual entre a contratada e seus funcionarios
(ex.: solicitacdo de férias e avaliacdo de desempenho individual) sejam tratados
entre essas duas partes, sem interferéncia do 6rgao;

c) no caso da adogao, excepcional, de modelo de execugao indireta pela alocagao
por postos de trabalho, o 6rgdo deva se restringir a fazer com que a contratada
cumpra o modelo de execugdao do objeto citado, que deve definir claramente
elementos que incluam 1) a qualificacdo técnica necessdria para assumir cada
posto de servico; e 2) os documentos que servirdo para comprovar a qualificacdo
exigida junto ao 6rgao;

d) o Termo de Responsabilidade e Sigilo para acesso as informacgdes e aos sistemas
do 6rgdo seja coletado pela contratada junto a cada funciondrio seu e entregue
ao 6rgao, de modo que ndo seja coletado diretamente pelo 6rgdo junto aos
funcionarios da contratada;

e) é vedado aos servidores publicos, formal ou informalmente, qualquer tipo de
ingeréncia, ou influéncia sobre a administracao da contratada, ou comando direto
sobre os funcionarios.

3. Inserir no modelo de execucdo do objeto a previsdo de acompanhamento e
fiscalizacdo concomitantes a execucao, incluindo a possibilidade de inspecdes in loco
e diligéncias, quando aplicadveis, bem como a forma de execucdo desses
procedimentos.

4. Com vistas a possibilitar o entendimento comum e uniforme entre as partes do
contrato, evitando atraso durante a execuc¢do do contrato devido a necessidade de
esclarecer os pontos com entendimento divergente, sugere-se que no modelo de
execucdo do objeto conste a realizacdo de uma reunido de iniciacdo do contrato,
imediatamente apds a assinatura do contrato, com a presenca das partes
interessadas, para esclarecer pelo menos os seguintes pontos:

a. o objeto do contrato;

b. a forma de comunicacdo entre as partes, que deverd ocorrer primordialmente

entre representantes da organizagdo e o preposto da contratada;

c. as providéncias previstas para a insercao da contratada na organizacao;

d. o modelo de execuc¢do do objeto;

e. o0 modelo de gestdo do contrato, que inclui a forma de acompanhamento dos

trabalhos (ex: mediante relatérios de prestacdo dos servicos entregues pela

contratada e reunides mensais entre as partes);

f. as formas de recebimento provisério e definitivo;

g. as sancgoes e glosas aplicaveis;
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h. os procedimentos de faturamento e pagamento;

i. no caso de contratos com previsdo de uso de ordens de servigo, detalhar os campos
da OS na reunido, os critérios de qualidade utilizados e as situacdes que ensejem a
recusa de produtos e servicos;

j. se necessario, deve ser estabelecido cronograma de execu¢dao das providéncias
previstas para adequagdo do ambiente do érgdo (ex.: ocupagdo de espaco fisico pela
contratada, alocagdo de equipamentos do 6rgao, alocagdo de crachas para os
funcionarios da contratada e concessao de perfis de acesso a servicos do 6rgao).
Definir método objetivo para quantificar a demanda, buscando métricas usuais de
mercado, sempre que possivel.
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MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

O que é?

O modelo de gestdo do contrato descreve como a execucdo do objeto sera fiscalizada pelo
orgao.

Onde fazer?
Formulario Termo de Referéncia, disponivel no SEI.
Como fazer?

Preencher os campos do formuldrio Termo de Referéncia, conforme orienta¢cbes nele
explicitadas.

Consideragoes:
O modelo de gestdo do contrato deve contemplar as seguintes definicdes basicas:

1) Definicdo de quais atores do 6rgdo participardao das atividades de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato (item 22. Acompanhamento e Fiscalizacdo), sendo que as atividades
a cargo de cada um deles estdo estabelecidas no Capitulo | do Manual de Fiscalizacdo de
Contratos da Justica Federal da 32 Regido, instituido pela Resolugdo n2 433, de 07/07/2015,
da Presidéncia do Tribunal Regional Federal da 32 Regido;

2) Definicdo de protocolo de comunicacdo entre contratante e contratada ao longo do
contrato (item 21. Mecanismos Formais de Comunicac¢do);

3) Definicdo da forma de pagamento (item 27. Forma de Pagamento), devera ser explicitada
no Termo de Referéncia somente se for diferente das condi¢des padronizadas pelo érgao;

4) Definicdo do método de avaliacgdo da conformidade dos produtos e dos servicos
entregues (item 24. Metodologia de Avaliacdo da Qualidade e da Adequacdo) com relacdo as
especificacdes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
provisoério ;

5) Definicdo do método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servicos
entregues (item 24. Metodologia de Avaliacdo da Qualidade e da Adequacdo) com relacdo
aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
definitivo;

6) Procedimento de verificacdo do cumprimento da obrigacdo da contratada de manter,
todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas no edital, durante o periodo da
execucdo (ex.: a verificagdo da manutencdo, durante a execucdo do contrato, das condicbes
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exigidas para habilitacdo e qualificacdo constantes do TR, sera feita mediante conferéncia
das certiddes fiscais no momento do pagamento ou, cabendo prorrogacdo do contrato, no
momento da sua formalizagdo);

7) Sangdes, glosas e rescisdao contratual, devidamente justificadas, bem como os respectivos
procedimentos para aplicacdo (item 20. Sancdes);

8) Garantias de execucdo contratual, quando necessario (item 18. Garantia de Execuc¢do do
Contrato);

9) Mecanismos para tratar os casos em que houver a necessidade de material especifico que
nao esteja previsto no contrato, quando couber.
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FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

O que é?

E o método pelo qual a Administracdo seleciona a alternativa de contrata¢do mais vantajosa.
Ha duas formas de sele¢do possiveis:

a) alicitacao publica, que é a regra geral;
b) a contratacdo direta, sua excec¢do, nos casos previstos nos artigos 24 e 25 da Lei
8.666/93.

Onde fazer?

Formulario Termo de Referéncia, disponivel no SEI, nos campos do item 8. Forma de

Seleg¢do do Fornecedor.

Como fazer?

Preencher os campos do item 8. Forma de Sele¢dao do Fornecedor, do formulario Termo de
Referéncia, conforme orientacdes nele explicitadas.

Consideragoes:

1. Licitar é aregra geral .

A regra geral para as contratacdes publicas é selecionar a contratada mediante
processo licitatdrio publico que garanta a isonomia entre os competidores.

2. Contratagdo direta é excegdo

A contratacdo direta por inexigibilidade de licitacdo pode se dar quando ocorre
inviabilidade de competicdo, nos termos do artigo 25 da Lei 8.666/1993.

A contratacdo direta por dispensa de licitagdo pode se dar nos casos previstos no
artigo 24 da Lei 8.666/1993, observando que a permissdo da Lei tem por objetivo que
o gestor decida discricionariamente entre licitar ou contratar diretamente por
dispensa de licitagdo, quando cabivel, sem perder de vista os principios da
Administracao e das licitagdes, especialmente o da isonomia entre competidores,
buscando entre as varias alternativas a mais vantajosa para a Administracao.

3. Nas dispensas e nas inexigibilidades de licitagdo, as justificativas, além de
demonstrar o perfeito enquadramento nos respectivos artigos da Lei 8.666/93 (arts.
24 a 25), devem demonstrar também:

* que a op¢do é, em termos técnicos e econbmicos, a mais vantajosa para a
Administracao;
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® que o objeto da contratacdo ndo pode ser alterado ou ajustado de modo a viabilizar
a competicao;

e que as condigdes contratuais sao balanceadas entre as partes e que a contratagao
ndo conduz a uma dependéncia dificil de ser quebrada que coloque a Administracao
em condicdo de desvantagem, sempre que possivel;

e ajustificativa de preco que evidencie a razoabilidade dos precos contratados;

e que houve um bom planejamento que evite a¢des intempestivas (que ocasionam o
surgimento artificial de “situacdes emergenciais”) e a baixa qualidade do projeto
basico (que afetam a eficdcia, a eficiéncia, a efetividade e a economicidade das
contratagdes);

e que houve autorizacdo, ratificacido e publicidade da intencdo de efetivar
contratacao direta.
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CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

O que é?

Em um procedimento licitatdrio, os critérios de selecdo sdo o meio de diferenciar as
propostas apresentadas e fazer sobressair a proposta mais vantajosa para a Administracao,
respeitando o principio da isonomia entre os licitantes.

Onde fazer?

Formulario Termo de Referéncia, disponivel no SEI, onde se encontram disponiveis os itens
abaixo, os quais serdo preenchidos conforme o caso:

1) habilitacao;

2) técnicos obrigatérios ou opcionais;

3) aceitabilidade de precos global e unitario;

4) julgamento das propostas, incluindo os critérios de preferéncia aplicaveis e, se aplicavel, a
margem de preferéncia.

Consideragoes:

A seguir sdo relacionados possiveis riscos afetos a definicdo dos critérios de selecdo do
fornecedor e as sugestdes de controles internos para mitigacdo desses riscos:

Qualificacdo técnica

Atestados

1) Risco: Ndo exigéncia de Atestado de capacidade técnica, ou exigéncia de atestado com
comprovacdao de execucdo de objeto com caracteristicas, prazo e qualidade
insuficientes/desprovido de compatibilidade com o que se deseja contratar, levando a uma
contratagao ineficaz com consequente ndao atendimento da demanda e, necessidade de
apuracao de falta contratual pelo descumprimento das obrigacdes previstas no contrato.

2) Risco: Exigéncia de Atestado de capacidade técnica com comprovacdo de execugdo de
objeto com caracteristicas, prazo ou qualidade em desacordo com a legislacdo, ou além do
necessario para a avaliagdo da capacidade da empresa, levando a restricdo da
competitividade com consequente elevacdo do preco a ser contratado ou, ainda, a
interrupcdo do processo de contratacao (ex.: mandado de seguranca no poder judiciario,
representacdo nos orgaos de controle).

Sugestdo de controle interno: Equipe de Planejamento da Contratacdo inclui exigéncia de
apresentacdo de atestado para comprovacdo da qualificacdo técnica atentando as seguintes
diretrizes:
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a) deve-se explicitar as caracteristicas relevantes do objeto que serdo objeto de
comprovagdao do atestado, ndo se devendo fazer descricbes genéricas (ex.: "atestado
compativel com o objeto deste certame"), que podem deixar margem de duvida quanto ao
gue deve ser comprovado;

b) no caso da contratacdo de servicos, o atestado deve referir-se somente a experiéncia em
servicos e ambientes relevantes para o objeto do contrato;

c) deve-se permitir o somatorio de atestados nos casos em que a aptiddo técnica das
licitantes puder ser satisfatoriamente demonstrada por mais de um atestado, e vedar o
somatdrio em caso contrario;

d) ndo se deve exigir a comprovacdo da execucdo do objeto mais de uma vez (i.e., um
atestado - ou conjunto de atestados se admitida a soma - evidenciando que o objeto foi
executado uma Unica vez é o necessdrio e suficiente para a habilitacdo);

e) ndo deve ser estabelecida limitacdo temporal para os atestados, ou seja, ndo se pode
rejeitar atestado devido a sua antiguidade (mas deve-se exigir que o objeto do atestado
tenha sido executado dentro de determinado prazo compativel com o prazo do contrato que
se pretende firmar), salvo se houver justificativa técnica em razdo de evolucdo tecnoldgica;

f) ndo se pode estabelecer qualquer distincdo entre atestados de servicos prestados a
organizagdes publicas e a organizacdes privadas;

g) se o servico objeto do contrato tiver que ser executado sob responsabilidade de
profissional cuja profissdo seja regulamentada (ex., engenharia), deve-se exigir o registro do
atestado na entidade profissional competente; caso contrario, se a profissdo nao for
regulamentada (ex., tecnologia da informacdo), ndo se deve exigir este registro.

Qualificacdo técnica para a prestacao de servicos de terceirizacao

Risco: Exigéncia de atestados com critérios insuficientes para aferir a qualificagcdo técnica,
levando a contratagdo de empresa incapaz para executar a avenga, com consequente n3o
atendimento da demanda e a necessidade de apuracdao de falta contratual pelo
descumprimento ou inexecugdo do contrato.

Sugestao de controle interno: A Equipe de Planejamento da Contratagao inclui as seguintes
exigéncias de qualificacdo técnica como condicdo de habilitacdo, conforme Instrucado
Normativa n2 02/2008-SLTI/MPOG, ou outra norma que vier substitui-la:

a) para a contratacdo de até 40 postos de trabalho, apresentacdo de atestado comprovando
gue a contratada tenha executado contrato com um minimo de 20 postos e, para contratos
de mais de 40 (quarenta) postos, no minimo 50% dos postos de trabalho que serdo
contratados;
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b) apresentacdo de atestado comprovando que a contratada tenha executado servicos de
terceirizagdo compativeis em quantidade com o objeto licitado por periodo nao inferior a 3
anos.

Qualificacdo econdmico-financeira

Risco: Estabelecimento de critérios de qualificagdo econdmico-financeira inadequados,
levando a contratagdo de empresa incapaz para executar a avenga, com consequente nao
atendimento da demanda e a necessidade de apuracdo de falta contratual pelo
descumprimento ou inexecuc¢do do contrato.

Sugestao de controle interno: Comissdao ou drea competente avalia o objeto da contratacdo
e define as exigéncias de qualificagdo econémico-financeira para habilitacdo na licitagao,
conforme IN n2 02/2008-SLTI/MPOG, ou outra norma que vier substitui-la:

a) indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1
(um);

b) no caso de contratacdo de servigos continuados, com emprego intensivo de mao-de-obra
alocada, Capital Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo
Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por
cento) do valor estimado para a contratacdo, indices calculados com base nas
demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social exigivel;

c) patrimonio liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratacgao;

d) patriménio liquido igual ou superior a 1/12 (um doze avos) do valor total dos contratos
firmados pela licitante com a Administracdo Publica e com empresas privadas, vigentes na
data de abertura da licitacdo (a exigéncia deverd ser comprovada por meio de declaracao,
acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio
social, e se houver divergéncia superior a 10% (para cima ou para baixo) em relacdo a receita
bruta discriminada na DRE, a licitante devera apresentar as devidas justificativas para tal
diferenca);

e) apresentacdo de certiddo negativa de feitos sobre faléncia, recuperacao judicial ou
recuperacao extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

Despesas desnecessarias e anteriores a licitacao

Risco: Inclusdo de exigéncias que demandem despesas desnecessdrias e anteriores a
licitacdo para as licitantes, levando a limitacdo indevida e aumento de custo para
participacdo, com consequente elevagao do prego contratado.
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1) Sugestao de controle interno: Assessoria de Licitagdo - ALIC verifica a existéncia de
exigéncias e/ou critérios de sele¢do do fornecedor que demandem despesas desnecessarias
e anteriores aos participantes da licitacdo, em especial:

a) ter pessoal previamente vinculado a empresa;

b) ter estruturas fisicas — capacidade instalada (ex., escritério no local da prestacao de
servicos, plataformas de operacdo, como centros de treinamento, plataformas de
treinamento a distancia, sistema de suporte remoto tipo service desk, telefone 0800 e
gerenciamento de solicitagOes via web).

2) Sugestao de controle interno: Havendo necessidade da adocdo de tais critérios de
sele¢do para a correta avaliagdo da proposta mais vantajosa, a equipe de planejamento da
contratagao os inclui, sempre que possivel, como requisitos da contrata¢do o atendimento a
condicdo requerida, até a assinatura do contrato (e durante a vigéncia contratual).

Credenciamento das licitantes pelo fabricante

Risco: Inclusdo de credenciamento do licitante junto ao fabricante como critério técnico
obrigatdrio, levando a limitacdo indevida da competicdo, com consequente elevacdo do
preco contratado.

Sugestdo de controle interno: A Equipe de Planejamento da Contratagdao avalia as
particularidades do mercado e decide se é o caso (excepcional) de exigir o credenciamento
das licitantes pelo fabricante, incluindo as justificativas técnicas no Termo de Referéncia.

Procedimentos de julgamento das propostas

Risco: Avaliagao subjetiva das propostas técnicas, levando a aceitacao de proposta que nao
atende aos requisitos do edital ou recusa de proposta que atende ao edital, com
consequente contratacdo que ndo atende a necessidade que originou a contratacdo ou
contratacdao mais onerosa, além de dar tratamento nao isondmico.

Sugestdo de controle interno: Equipe de Planejamento da Contratacdo define os
procedimentos e critérios objetivo que serdo utilizados na avaliagao das propostas técnicas
(ex., Elaborar check list com os requisitos basicos que deverdo ser atendidos pela solucdo a
ser contratada, o qual sera utilizado durante a prova de conceito (POC) com as solugdes
ofertadas).

Amostras

Risco: A alta complexidade do objeto a ser contratado, combinada com o pouco
conhecimento da Equipe de Planejamento da Contratacdo em relacdo ao objeto, ou na
hipotese do objeto ser fornecido por mercado problematico (ex., ha histdrico de ocorréncia
de entrega de produtos em desconformidade com os editais para contratacdao daquele tipo
de objeto por outros entes da Administragao), levando a contratagao de produtos que nao
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atendam aos requisitos de qualidade e desempenho estabelecidos no instrumento
convocatério, com consequente atraso na contratacdo, em razdo da necessidade de se
realizar a rescisdo contratual, reiniciando o procedimento.

2) Sugestdo de controle interno: Equipe de Planejamento da Contratacdo avalia a
complexidade do objeto, seu conhecimento com relacdo a ele e o mercado que o fornece,
definindo motivadamente se ha risco que necessite ser mitigado pela inclusdo da avaliacdo
de amostras na etapa de avaliacdo das propostas, prevendo:

a) a apresentacdo de amostras, objetivamente descritas e justificadas no Termo de
Referéncia;

b) nos casos de pregao, que a avaliacdo das amostras ocorrerd somente na fase de analise da
proposta e apenas do licitante classificado em primeiro lugar, apds a etapa de lances, ou de
seu sucessor, quando aquele for desclassificado;

c) prazo adequado para entrega das amostras pelas licitantes, de modo que cada licitante
tenha tempo habil para providenciar as amostras;

d) possibilidade e forma de participacdo dos interessados na licitagdo no acompanhamento
do procedimento de avaliagcdo das amostras;

e) forma de divulgacdo, a todos os interessados, do periodo e do local da realizacdo do
procedimento de avaliagdao das amostras e do resultado de cada avaliagao;

f) roteiro de avaliacdo das amostras, detalhando todas as condi¢cdes em que o procedimento
sera executado, além dos critérios de aceitacao da amostra;

g) cldusulas que especifiquem a responsabilidade do drgdao quanto ao estado em que a
amostra serd devolvida ao licitante e o prazo para sua retirada apds a conclusdo do
procedimento licitatorio, ou a sua destinacdo em caso de ndo retirada.

Jogo de planilhas

Risco: Licitante vencedora apresenta proposta com pregos de alguns itens abaixo do
mercado (subpreco) e de outros itens acima do mercado (sobrepreco), mas de forma que o
valor global de sua proposta seja o menor, levando a contratacdo de proposta que ndo
espelha a realidade dos precos de mercado (contendo "jogo de planilhas"), com
consequente dano ao erdrio em caso de utilizagdo de quantidade maior dos itens com
sobrepreco ou menor dos itens com subpreco.

Sugestdo de controle interno: Equipe de Planejamento da Contratagdo inclui critério de
aceitabilidade de precos global e unitarios, fixando precos maximos para ambos, de forma
gue propostas com valores superiores sejam desclassificadas ou readequadas ao preco
estimado na negociacdo pelo pregoeiro.
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Quando a administracdo fixar preco maximo aceitavel, este devera ser divulgado no edital
consistindo em critério objetivo de desclassificacdo de proposta, nos caso em que a
negociacdo pelo pregoeiro for infrutifera.

Obs. Ha entendimento do TCU que se a empresa for desclassificada em razao de valor
superior ao estimado, este devera ser divulgado no edital. Ocorre, no entanto, que, por
recomendacao do CJF por ocasidao de inspeg¢ao, nao divulgamos mais os valores estimados,
exceto nos casos de servigos com alocacdo de mao de obra e servigos de engenharia e
obras, vez que disponibilizamos a planilha estimativa de custos e formac¢ao de pregos.
Assim, sugerimos que esta questao seja submetida a andlise da ALIC, quando necessario.

Julgamento pelo menor preco global por grupo/lote concomitantemente com disputa por

itens em registro de precos

Risco — exemplo: Usar como critério de julgamento o menor preco global por grupo de itens
(lote) concomitantemente com disputa por itens em licitacdes para registro de precos,
levando a ata em que o preco registrado ndo é o menor preco de cada item, mas o preco do
item no grupo em que se sagrou vencedor o futuro fornecedor (potencialmente embutindo
jogo de planilhas), com consequente contratacdo por pre¢os acima do mercado, pois a
Administracdo ndo estd obrigada a adquirir a composicdo do grupo a cada contrato,
podendo adquirir isoladamente cada item, no momento e na quantidade que desejar.

Sugestdo de controle interno: Nas licitagbes para registro de preg¢os, a Equipe de
Planejamento da Contratacdo deverd incluir no Termo de Referéncia, com as justificativas,
os critérios de aceitabilidade de precos global e unitarios, ainda que a adjudicacdo seja
global, bem como:

a) critério para a formacdo dos grupos;

b) razoes pelas quais, mesmo ndo havendo a obrigacdo de a Administracdo adquirir todos os
itens do lote ou grupo de itens registrado na ATA, o critério de disputa por itens e
adjudicac¢do por grupo de itens conduz a contratacao mais vantajosa para a Administracao e,
além disso,

c)inclui dispositivo informando que as contratacdo (e possiveis adesdes) de itens isolados
somente poderdo se dar se os precgos dos itens que forem contratados de forma isolada
forem os menores apresentados na disputa.

Margem de preferéncia

Risco: Estabelecimento de margem de preferéncia para contratagdo de bens e servigos em
desacordo com o ordenamento juridico ou ndao estabelecimento da mesma, levando a
guestionamento dos licitantes, com consequente paralisacdo do certame (ex., mandado de
seguranca no poder judicidrio, atuacdo dos drgdos de controle).
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Sugestdo de controle interno: Equipe de Planejamento da Contratacdo estabelece margem
de preferéncia se e somente se houver lei e/ou decreto do Poder Executivo Federal
regulamentando-a (ex., Decretos 7.713/2012 - farmacos e medicamentos, 7.709/2012 -
retroescavadeiras e motoniveladoras , 7.756/202 - confecg¢Bes, calcados e artefatos,
7.767/2013 - produtos médicos, 7.903/2013 - equipamentos de tecnologia da informacdo e
comunicagdo, 8.184/2014 - equipamentos de tecnologia da informacdo e comunicacgdo,
8.186/2014 - licenciamento de uso de programas de computador e servigos correlatos,
8.224/2014 — maquinas e equipamentos).
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ESTIMATIVAS DOS PRECOS

O que é?

E o processo de pesquisa que possibilita estimar o custo do objeto para fins de andlise
quanto a existéncia de recursos orcamentdrios suficientes para o pagamento da despesa
com a contratacdo e servir de parametro objetivo para julgamento das ofertas apresentadas
guando da aceitacdo das propostas.

Onde fazer?

| - Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

[ll - contrata¢des similares de outros entes publicos, em execug¢do ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

IV - pesquisa com os fornecedores; ou

V — na contratag¢ao de servigos continuados com aloca¢ao de mao de obra a estimativa tem
por base os valores obtidos com a elaboragao da Planilha Estimativa de Custos e Formacao
de Pregos da Instru¢do Normativa n2 02/2008-SLTI/MPOG, ou outra norma que vier a
substitui-la.

Como fazer?

A Equipe de Planejamento da Contratacdo deve optar pela forma que melhor atenda ao
objeto a ser contratado e a realidade local.

A estimativa de prec¢o da contratacdo deverd estar fundamentada em memdrias de célculo
que |he deram origem e nos documentos que evidenciam as informagdes utilizadas no
calculo, todos juntados aos autos do processo de contratacao.

Consideragoes:

1. O Caderno de Logistica — Pesquisa de Precos, do Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gestdo, podera auxiliar na realizacdo da pesquisa, uma vez que orienta
a forma de pesquisa no Portal de Compras Governamentais e nas demais fontes
citadas no item “Onde fazer?”.

2. A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera avaliar a necessidade de refinar a
estimativa de precos feita durante os Estudos Técnicos Preliminares, em especial,
para contratagdes complexas.
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ADEQUACAO ORCAMENTARIA

O que é?

Uma vez definido o objeto que se quer contratar e estimado o seu valor total, é necessario
verificar se hd orcamento disponivel para a contratacdo. A indisponibilidade orcamentaria
frente aos valores estimados pode levar o 6rgao a concluir pela inviabilidade da contratacdo.

Onde fazer?
Formulario Termo de Referéncia, disponivel no SEl, item 25. Adequagao Or¢camentaria.
Como fazer?

Consultar o Plano Anual de Aquisicdo e Contratacdo disponivel na intranet e internet do
Org3o.

Caso a contratacdo em questdo ndo conste do referido plano, essas informacdes poderdo ser
obtidas na Area Requisitante da contratag3o.

Consideragoes:

A seguir sdo relacionados possiveis riscos relacionados a adequag¢dao orcamentaria e as
sugestdes de controles internos para mitigacao desses riscos:

Indisponibilidade orcamentaria

Risco: ContratagOes anteriores acima do valor previsto e aditivos contratuais em outros
contratos ndo previstos, levando a indisponibilidade orcamentdria, com consequente
impossibilidade de contratagao.

Sugestao de controle interno: Gestor responsavel pelas aquisicdes mantém informacdes
sobre a disponibilidade orcamentdria e financeira, incluindo informacdes atualizadas sobre a
situacdo de cada contratacdo da organizacdo (ex.: planejada, licitada, contratada), sobre os
valores empenhados, liquidados e pagos, e sobre a dotacdo disponivel (ex.: por meio de
planilha).

N3ao utilizacdo da dotacao orcamentaria

Risco: Auséncia de informacbes sobre a situacdo das contratacdes planejadas, levando a
inércia no planejamento das contratagdes ainda nao iniciadas, com consequente nao
contratacdo (por perda da dotacdo orcamentaria ao final do exercicio) ou necessidade de
realizar adesdes a atas de registro de precos ao final do exercicio.

Sugestdo de controle interno: Além do controle interno anterior, o gestor responsavel pelas
aquisicOes adota providéncias para que grande parte das contratacdes se inicie no primeiro
semestre do exercicio corrente, para que no segundo semestre possam ser concluidas as
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licitacbes mais complicadas e implantadas diversas das solucdes licitadas ao longo do ano
(lembrando que a maior parte do tempo é gasto na etapa de planejamento da contratacao,
gue ndo necessita de disponibilidade financeira para ser executada).
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GLOSSARIO

Anadlise de Riscos: documento que contém a descricdo, a analise e o
tratamento dos riscos e ameagas que possam vir a comprometer o
sucesso de todo o Ciclo de Vida da Contratacao.

Analise de Viabilidade da Contratacao: documento que demonstra a
viabilidade funcional de negdcio e técnica da contratacao, levando-se em
conta os aspectos de eficacia, eficiéncia, economicidade, sustentabilidade
e padronizacgao.

Area Demandante: unidade organizacional que, em virtude da
competéncia que lhe é atribuida e pelo conhecimento especifico do objeto
da contratacdo, é responsavel pela anadlise da pertinéncia, afericao,
equacionamento e formalizagao da demanda/pedido de
aquisicao/contratacao do objeto.

Ex.1) area de gestdao de pessoas do TRF3R, quando demanda a
contratacdao de um curso para capacitacao de servidores.

Ex.2) Subsecdo Judicidria do interior do estado, quando demanda a
compra de portao-padrao, ou seja, que nao precisa de uma avaliacao ou
projeto prévio da area de engenharia.

Area Requisitante: unidade organizacional que, em virtude da
competéncia que lhe é atribuida e da natureza do objeto, é responsavel
pela analise critica das solicitacOes e pela decisdo sobre o prosseguimento
ou nao do pleito da contratagao.

Ex.1) no caso da contratacao do curso, o Diretor-Geral.

Ex. 2) no caso da compra de portdao-padrao, o Nucleo de Administracdo
Predial e Gestao de Servicos/UMIN/SADM da SJSP.

Area Administrativa: unidade organizacional que, em virtude da
competéncia que lhe é atribuida, tem pleno conhecimento dos normativos
que regulam as licitagbes e os contratos da administracdo publica,
responsavel por apoiar e orientar as areas Demandante e Requisitante no
gue se refere aos aspectos administrativos da contratacgao.

Aspectos Funcionais do objeto: conjunto de  requisitos
(funcionalidades) relevantes, vinculados aos objetivos de negécio e
ligados diretamente as reais necessidades dos usuarios finais, que
deverao compor o objeto desejado.

Aspectos Técnicos do objeto: conjunto de requisitos a serem
observados na aquisicdo e/ou contratacdo do objeto, necessarios para
garantir o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela Area
Demandante, tais como: de especificacdes técnicas do produto; de
implementacao e continuidade dos servicos em caso de falhas; de
desempenho; de disponibilidade; de qualidade; dentre outros requisitos
pertinentes.
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Aspectos Administrativos da Contratacao: conjunto de orientagoes
administrativas a serem sugeridas para a aquisicao e/ou contratacao do
objeto, tais como: natureza, forma de adjudicacao e parcelamento do
objeto, selecdo do fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e
aceitabilidade de precos, classificacdo orcamentdria, recebimento,
pagamento e sancOes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes
contratuais, entre outras orientagdes pertinentes.

Controles internos: politicas e procedimentos estabelecidos e
implementados para assegurar que as respostas aos riscos selecionados
pela administracdo sejam executados com eficacia.

DOD - Documento de Oficializacao da Demanda: documento utilizado
pela unidade demandante para formalizar a necessidade de aquisicao de
bem ou a contratacao de servigos, previstos Plano Anual de Aquisicao e
Contratacdo (PAAC) do érgao.

Equipe de Apoio a Contratacao: equipe responsavel por subsidiar a
Area de Licitacdbes em suas duvidas, respostas aos questionamentos,
recursos e impugnagdes, bem como na analise e julgamento das
propostas das licitantes;

Equipe de Gestao da Contratacao: equipe composta pelo Gestor do
Contrato, responsavel por coordenar e comandar o processo de
fiscalizacdo da execugao contratual e, sempre que possivel e necessario,
pelos Fiscais Técnico e Administrativo, responsaveis por fiscalizar a
execucdo contratual, consoante as atribuigdes regulamentares:

a) Fiscal Técnico do Contrato: servidor designado para auxiliar o gestor
do contrato, responsavel por acompanhar a execucdo dos servigos
terceirizados de natureza continuada, “in loco”;

b) Fiscal Administrativo do Contrato: unidade ou servidor designado
para auxiliar o gestor do contrato, responsavel pela fiscalizacdo dos
aspectos administrativos do contrato, por meio da verificagdo da
documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigacdes e do
pagamento dos encargos trabalhistas e previdenciarios, bem assim da
administracao da conta-depdsito vinculada;

Equipe de Planejamento da Contratagdo: equipe envolvida no
planejamento da contratacdo responsavel por auxiliar a Area Demandante
do objeto, composta, sempre que possivel e necessario, por:

a) Integrante Demandante: servidor representante da Area
Demandante do objeto indicado pela respectiva autoridade competente,
responsavel pelos aspectos funcionais do objeto a ser adquirido e/ou
contratado, e pela conducgao dos trabalhos da equipe de planejamento;

b) Integrante Requisitante: servidor indicado pelo Gestor da area
Requisitante para elaboracdao do Planejamento da Contratacao. Podendo
assumir, concomitantemente, o papel de Integrante Demandante, quando
o objeto for especifico da Area Requisitante;
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c) Integrante Administrativo: servidor representante da Area
Administrativa, com conhecimento dos normativos que regulam as
licitacOes e contratos, responsavel pelos aspectos administrativos no
Planejamento da Contratacdo. No TRF3 , preferencialmente, estara lotado
na Assessoria de Licitacdes, sendo indicado pelo Gestor dessa area; nas
Seccionais, devera estar lotado nas areas de licitacbes, contratos e
fiscalizacdo, sendo indicado pelos gestores dessas areas;

d) Integrante Técnico Operacional: servidor designado para atuar na
Equipe de Planejamento da Contratacdo em razao de conhecer os
aspectos técnicos e/ou operacionais da execucao contratual e que,
preferencialmente, tenha desempenhado o papel de Fiscal em
contratagdes anteriores de objeto similar ao demandado;

Estudos técnicos preliminares: estudos desenvolvidos, na fase de
planejamento da contratacao, para identificacao da alternativa mais viavel
dentre as possiveis elencadas preliminarmente para atendimento a uma
necessidade de aquisicao de bem ou contratagao de servigo;

Fases da Contratacao: conjunto etapas necessarias para se adquirir um
bem e/ou contratar um servico, contemplando o planejamento, a
execucao, a avaliacao e o encerramento do contrato;

Gestao: conjunto de atividades superiores de planejamento,
coordenacao, supervisao e controle que visam a garantir o atendimento
dos objetivos do 6rgao;

Gestor do Contrato: area gerenciadora do contrato, responsavel por
coordenar e comandar o processo de fiscalizagao da execugao contratual;

I.e. — abreviagdo do termo “id est”, em Latim, que em Portugués significa
“isto €” ou ainda “ou seja”.

Nicho de mercado: ramo de atividade ou segmento de mercado no qual
determinado servigco e/ou material € comercializado;

Objeto: bens e/ou servigos necessarios ao alcance dos resultados
pretendidos com a contratagdo, de modo a atender a necessidade que a
desencadeou; e

Orcamento detalhado: demonstracao do valor estimado, por meio de
planilha de formacao de precos que expresse todos os quantitativos,
custos unitarios e totais de seus componentes, devidamente elaborada
pela Equipe de Planejamento da Contratacao, devendo ser parte
integrante do Termo de Referéncia (TR)/Projeto Basico (PB), tendo como
objetivo permitir que a administragao possa avaliar os custos unitarios do
objeto a ser contratado, bem como facilitar o julgamento das propostas
apresentadas nas licitagdes ou nas contratagoes diretas;

Pesquisa de precgos: procedimento obrigatério exigido por lei para a
realizacdo das licitagcbes publicas, indispensavel para verificar se os
valores ofertados sao adequados, se ha recursos suficientes para cobrir as
despesas e servindo de base para o confronto e o exame das propostas
em licitacao;
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Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que
define os objetivos, as estratégias e os indicadores de desempenho a
serem alcancados pelo érgdao em um periodo determinado;

Plano Anual de Aquisicao e Contratacao (PAAC): documento
estratégico de alinhamento do planejamento com a execucao
orcamentaria, dispondo de prazos de encaminhamento e finalizacdo das
demandas de contratacdes vinculadas as acdes, bem como aos projetos.

Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da
contratacdo consignar a previsao de cessdao de mao de obra da empresa
contratada de forma exclusiva e nas dependéncias do érgdo contratante;

Processo Administrativo de Compra de Material e/ou Contratacao:
Conjunto de todos os artefatos e documentos produzidos durante todas as
fases de uma contratacao;

Projeto Basico (PB): conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisao adequado, para caracterizar a obra, servico ou
aquisicao de bens, devendo ser elaborado com base nas indicacdes de
estudos técnicos preliminares.

Requisitos: conjunto de especificacdes funcionais de negdcio e técnicas
necessarias para se definir o objeto a ser adquirido e/ou contratado;

Termo de Referéncia (TR): é o documento que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliagao do custo pela Administracao,
diante de orcamento detalhado, considerando os pregos praticados no
mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo
de execucao do contrato;

Sustentacao do Contrato: documento que contém as informacgdes
necessarias para garantir a continuidade do negécio durante e
posteriormente a aquisicdo e/ou contratacao do objeto, bem como apds o
encerramento do contrato.
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