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Introducao

O presente guia tem como intuito explicar

didaticamente 0S principais procedimentos
necessarios para realizar uma contratacao publica, de
forma a padronizar os processos de aquisicao, bem
como facilitar a compreensédo da comunidade
académica sobre os trdmites legais passo a passo
para aquisicao de um bem ou servico, desde o

planejamento ate a execucao do contrato.
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Contratacoes Publicas

Contratacgéo publica e o processo
utilizado pelas entidades
governamentais para a aquisicao de
bens e servicos necessarios ao
desempenho de suas atividades.
Essa aquisicdo deve seguir criterios
previstos em lei, como a Lei
8.666/93, que estabelece as normas
gerais para licitacdes e contratos da
administracdo publica.

A contratacdo publica e um
processo complexo e delicado, que
envolve diversas etapas, normas e
requisitos. Para garantir a legalidade,
a transparéncia e a eficiéncia da
gestdo dos recursos publicos, €
preciso seguir os preceitos legais
ligados a materia.
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Principais caracteristicas

As principais caracteristicas da
contratacgao publica Sao a
transparéncia, a publicidade, a
eficiéncia, a economicidade e a
impessoalidade. Alem disso,
objetiva garantir que 0S recursos
publicos sejam utilizados de forma
adequada e que o0s bens e servicos
adquiridos atendam as
necessidades das entidades
governamentais.




Os procedimentos para a
contratacdo publica podem variar
de acordo com o tipo de aquisi¢cao.
No caso da licitagcéo, por exemplo, o
processo pode incluir a elaboracao
do edital, a divulgacao, O
recebimento das propostas, a
analise das propostas, a habilitacdo
dos licitantes, a adjudicacéo do
objeto e a homologacdo do
certame.

As legislacdes que regulamentam
a contratacédo publica incluem, alem
da Lei 8.666/93, outras normas,
como a Lei 14133/21, que estabelece
normas gerais de licitagdo e
contratacado; a Lei 10.520/02, que
instituiu a modalidade de pregéo; e
a Lei 13.303/16, que estabelece o
estatuto juridico da empresa
publica, da sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias, no
ambito da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.
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Secao 2

Tipos de contratacao

Licitacao
Processo de selecdo de fornecedores para a

aquisicdo de bens ou servicos, previsto na Lei
8.666/93

Dispensa de licitacao

Excecdo a regra geral da licitagcdo, prevista no
artigo 24 da Lei 8.666/93, que permite a
contratacado direta em determinadas situacoes

Inexigibilidade de Licitacao

Tambem e uma excecdo a regra das licitagdes,
prevista no artigo 25 da Lei 8.666/93. Permite a
contratacdo direta de profissionais ou empresas
especializadas em servicos especificos e nos casos
de inviabilidade de competicao.



Modalidades de Licitacao

Concorréncia
Podem competir quaisquer
interessados que possam

comprovar serem possuidores das
exigéncias minimas previstas no
edital do certame, na fase
preliminar de habilitagcéo.

Tomada de Precos

Os interessados nesse tipo de
disputa devem  atender as
exigéncias estipuladas em edital
para cadastramento ate o terceiro
dia antes da data de recebimento
das propostas.

Convite

Modalidade em que a
Administracdo Publica convida no
minimo trés interessados do ramo
a ser contratado, bem como

divulga o) instrumento
convocatorio, para possibilitar a
participagéo de outros
interessados, que deverao

manifestar-se com antecedéncia
minima de 24 horas da
apresentacéo das propostas.

Pregao

Contratagéo indicada para
aquisicdo de bens e servicos
comuns (que possuem
especificacdes usuais no
mercado). Atualmente, a maioria
dos pregdes acontecem de forma
eletrénica, atraves do Portal de
Compras do Governo Federal.

SRP - Sistema de
Registro de Precos

Utilizado em licitacOes na
modalidade Pregdo, faz um
registro dos valores relativos a
prestacéo de servicos ou compras
governamentais quando existe a
necessidade frequente ou
permanente  do objeto  da
contratagcdo, podendo atender a
mais de um orgédo no mesmo
certame



Modalidades de Licitacao

Concurso

Categoria em qQue quaisquer
interessados que atendam aos
critérios definidos em edital,
podem apresentar trabalho
técnico, artistico ou cientifico,

com objetivo de receber
premiacdo ou remuneragcédo na
hipotese de ser declarado
vencedor.

Leilao

Modalidade destinada a venda de
bens moveis inserviveis para a
administracao, produtos
apreendidos ou penhorados
legalmente e alienagdo de bens
imoveis. O vencedor sera o
participante que oferecer maior
qguantia, respeitando o valor da
avaliacéo do bem.

RDC - Regime
Diferenciado de
Contratacoes Publicas

Contratagéo indicada
taxativamente para o rol de
situagdes previstas em sua lei de
criacéo (Lei n° 12.462/2011), tais
como agdes integrantes do
Programa de Aceleracdo do
Crescimento (PAC) e das obras e
servigos de engenharia no &mbito
do Sistema Unico de Saude - SUS.



Secao 3

Instrucao processual

A Lei 8.666/93 estabelece as normas gerais sobre
licitagcbes e contratos administrativos no Brasil. Essa lei e
de extrema importéncia para garantir a transparéncia, a
competitividade e a eficiéncia nos processos de compras
publicas. Neste guia passo a passo, foram utilizados como
base os procedimentos referentes ao Pregao Eletrénico,
por ser o principal metodo licitatorio utilizado atualmente.

Todos os procedimentos licitatorios possuem duas
fases distintas: fase interna, que e a fase de planejamento,
onde a Administracéo faz a verificacdo das informacdes
que serdao usadas para definir as normas a serem
aplicadas, o tipo de competicdo e de execucado contratual
adequados; e a fase externa, que tem inicio com a
publicacdo do edital e demais instrumentos convocatorios
da licitacao.

A seguir serdo apresentados os documentos que
sdo construidos durante a fase interna do certame.



Fase Interna

a) Documento de Oficializacao da Demanda

Consiste na especificacdo detalhada dos bens ou
servicos por parte do setor interessado na aquisicao. Deve
conter justificativa da necessidade da contratacao;
previsdo no Plano Anual de Contratagdes do exercicio
financeiro; estimativa para data do inicio da prestacao dos
servigcos ou entrega dos bens e indicagdo dos servidores
que deverdo compor a equipe de planejamento da
contratacao e responsaveis pela fiscalizacéo.

b) Justificativa da necessidade da Contratacao

A autoridade competente devera expor a motivacéo
fatica e juridica para explicar as razbes que fundamentam
a contratacao. Alem disso, deve fundamentar a
necessidade, a conveniéncia e a adequacao da licitagéo.
Os elementos do ato administrativo, como finalidade e
motivo, devem ser consistentemente integrados as
justificativas para as contratacdes publicas, sejam elas
precedidas de licitagdo ou néo.

c) Autorizacao para abertura da licitacao

ApOs a demonstracdo dos motivos que fundamentam a
contratacédo, sera confeccionado um documento
autorizando o inicio dos trédmites necessarios para o
procedimento licitatorio.
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d) Portaria de Designacao da Equipe de
Planejamento da Contratacao

A autoridade superior do 6rgado define em portaria os
servidores que fardo as etapas preliminares da aquisicéo. E
importante que a equipe de planegjamento tenha
conhecimento tecnico das especificidades do item a ser
adquirido e tambéem saiba o funcionamento dos tramites
legais para que a especificacdo do objeto seja feita de
forma que facilite a aquisicao do objeto correto.

e) Portaria de Pregoeiro e Equipe de Apoio

Pregoeiro e o servidor responsavel ‘pela conducao do
certame, analise de documentacdo dos licitantes e
negociagdo das propostas apresentadas. Conta com ©
auxilio da equipe de apoio, que devera ser composta por
No mMinimo trés membro. A atuacdo do pregoeiro e da
equipe de apoio ocorre na fase externa da licitacao.

f) Mapa de Precos

Tem como finalidade aferir a vantagem econdmica das
contratacdes publicas, e dentre outras caracteristicas, a
identificacdo dos responsaveis pela coleta de precos e das
fontes consultadas, agrupamento de precos coletados,
valor estimado com base no metodo estatistico
selecionado, justificativa para a escolha da metodologia e
dos fornecedores, memoria de calculo acompanhada de
documentos comprobatorios.



Informacdes que devem estar contidas no Mapa de
Precos:

| - descricdo do objeto a ser contratado;

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

Il - caracterizacdo das fontes consultadas;

IV - serie de precos coletados;

V - metodo estatistico aplicado para a definicdo do valor
estimado;

VI - justificativas para a metodologia utilizada, em especial
para a desconsideracdo de valores inconsistentes,
inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel;

VIl - memoria de calculo do valor estimado e documentos
que lhe dédo suporte; e

VIII - justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da
pesquisa direta.

g) Estudo Técnico Preliminar

Consiste em um instrumento elaborado pela equipe de
planejamento da contratacdo, o qual deve conter:
descricdo da necessidade; area requisitante; descricdo dos
requisitos da contratagcdo; levantamento de mercado;
descricdo da solugdo como um todo; estimativas das
quantidades a serem contratadas; estimativa do valor da
contratacéo; justificativa para o parcelamento ou n&do da
solucéo; contratacdes correlatas e/ou interdependentes;
alinhamento entre a contratagcédo e o planejamento;
beneficios a serem alcancados com a contratacao;
providéncias a serem adotadas; possiveis impactos
ambientais; declaracdo de viabilidade; justificativa de
viabilidade; responsaveis.



h) Mapa de Riscos

Registra ameacas que podem ocorrer na fase de
planejamento e gestdo do contrato, bem como estabelece
acdes preventivas e de contingéncia para cada risco
observado. Nesse momento, € necessario elaborar um
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, que deve conter
todas as especificacdes tecnicas e exigéncias do objeto da
licitacao.

i) Termo de Referéncia

Elaborado preliminarmente ao processo licitatorio pela
equipe de planejamento da contratacdo, deve definir o
objeto (bem ou servico) a ser licitado, valor estimado,
quantidade, parametros de qualidade, seguranca,
durabilidade, especificacbes referentes a garantia,
assisténcia tecnica e manutencdo, Nos casos em que se
aplique. Tambem determina locais de entrega ou
prestacdo dos servicos, tipo de gestdo contratual e
fiscalizacdo, critérios para escolha do licitante vencedor. E
necessaria a aprovacao da autoridade competente do
orgao

j) Certificado de disponibilidade orcamentaria

Documento que comprova dotacdo orcamentaria
(verbas previstas para gastos no orcamento publico)
suficiente para realizacdo de despesa.



k) Edital e Anexos

O edital € o documento que contem todas as
informacdes relativas a licitagcdo, como objeto, prazo,
condicdes de participacéo, criterios de julgamento, entre
outras. Os anexos sao parte integrante do edital e séo
formados por documentos que justificam e detalham o
objeto a ser contratado. Sao exemplos de anexo o Termo
de Referéncia e a Minuta de Contrato.

A Advocacia Geral da Unido disponibiliza, atraves do
endereco eletrénico <https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos>,
0s modelos de documentos necessarios para todas as
modalidades licitatorias.

) Encaminhamento para analise juridica

Finda a fase interna da licitacdo € necessario envio do
processo administrativo para apreciacao juridica por orgao
de assessoramento da Administracéo. Sao analisados os
documentos que dado embasamento a contratacédo, a
legalidade dos atos e das normas definidas em edital e
anexos.



a

Fase Externa

ApOs a construgcdo dos documentos preparatorios para
licitacdo, € iniciado o estagio onde os atos da

Administracdo se tornam publicos para a sociedade em
geral, e especialmente para os interessados em participara
da disputa. Abaixo estdo elencados os atos que fazem
parte dessa etapa:
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Publicacao do Edital e seus Anexos: a publicacdo
deve ser feita em 6rgao oficial, como o Diario Oficial da
Unido e, em alguns casos, em jornal de grande
circulacao.

Julgamento das propostas: Inicialmente sdo abertas
as propostas dos licitantes. O pregoeiro e a equipe de
apoio analisam as propostas e classificam os licitantes
de acordo com o critério estabelecido no edital.

Negociacao: Em alguns casos, € permitido que a
comissdo de licitacdo negocie com os licitantes para
obter melhores condi¢cdes de contratacao.

Fase de habilitacao: Serédo analisados os requisitos de
habilitacdo do primeiro classificado. Os interessados
devem apresentar a documentacdo exigida no edital,
comprovando que atendem as condigcbes de
participacdo e que possuem capacidade tecnica e
financeira para executar o objeto da licitacéo.

*.
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Fase recursal: Sera concedido prazo para que
qualquer licitante manifeste a intencdo de recorrer.
Caso algum licitante tenha interesse de recorrer, sera
concedido prazo de trés dias para apresentacao de
razoes.

Homologacao e adjudicacao: Apds a conclusdo da
fase de julgamento é feita a adjudicacao, pelo pregoeiro
e a homologacdo do certame, pela autoridade
competente.

Nota de Empenho: empenho € ato pelo qual o orgéo
responsavel reserva o0 valor necessario para o
pagamento da contratacdo. O empenho deve ser feito
antes da assinatura do contrato e serve como garantia
de que havera recursos para o pagamento.

Contratacao: A contratacdo é formalizada por meio de
um contrato administrativo, que deve conter todas as
condicoes previstas no edital e na proposta vencedora.

Recebimento do produto ou servigo: O recebimento
do produto ou servico é feito pelos fiscais responsaveis,
que atestam a conformidade do objeto com as
especificacdes técnicas e a qualidade exigida. Em caso
de ndo conformidade, € possivel solicitar a correcéo ou
substituicdo do produto ou servico.

*.



o Atesto pelos fiscais: O termo de atesto emitido pelos
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fiscais € um documento que comprova que o produto
ou servico foi entregue de acordo com as condicdes
previstas no contrato. Esse documento é essencial para
0 pagamento e para a conclusao do processo licitatorio.

Pagamento: O pagamento € feito apds a entrega do
produto ou servico € 0 devido ateste pelos fiscais
designados pela Administragcdo. Os fiscais sao
responsaveis pela verificagdo de que o objeto da
contratacdo corresponde a todas as especificacdes
definidas na fase interna da licitacdo. O pagamento
deve ser realizado de acordo com as condigoes
estabelecidas no contrato e dentro dos prazos previstos
em lei.

Conclusao do processo licitatorio: Apds o
recebimento do produto ou servico e a devida atestacao
pelos fiscais, 0 processo licitatorio é considerado
concluido. O contrato € encerrado e o pagamento é
realizado de acordo com as condicoes estabelecidas no
contrato e dentro dos prazos previstos em lei. E
importante ressaltar que o processo licitatério deve ser
acompanhado de forma transparente e rigorosa, a fim
de garantir a lisura e a eficiéncia nos processos de
compras publicas.



Conclusao

E fundamental que os alunos e
servidores de todos os setores da
instituicdo, bem como os cidaddos em geral
saibam como funciona uma licitacdo. Isso
garante transparéncia e eficiéncia nos
processos de compras publicas. Quando as
pessoas entendem como ocorre O pProcesso
licitatorio, elas tém mais informacdes sobre
como O orcamento publico esta sendo
utilizado e podem fiscalizar a atuagcdo dos
gestores.




Eles podem, por exemplo,
sugerir formas de aprimorar
as especificacdes tecnicas
dos produtos e servicos, de
modo a garantir  uma
contratacdo mais eficiente e
adequada as necessidades

da instituicao.

Por fim, conhecer o passo
a passo de como funciona

uma licitacéo beneficia
futuras aquisicdes, pois 0s
gestores poderao realizar

compras com mais eficiéncia,
escolhendo os produtos e
servicos mais adequados e
efetuando uma contratacao
Mais econdmica. Isso leva a
uma gestdo mais eficiente
dos recursos publicos e a
uma melhor prestacédo de
servicos a populacao.
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Glossario

ALIENACAO DE BENS: transferéncia de propriedades
publicas a terceiros, desde que haja interesse publico e

seja respeitada a legislacao aplicavel.

ATESTO: ato em que um servidor publico confirma que
bens recebidos ou servicos prestados estdo de acordo

com todas as especificagcdes da contratacao.

CERTAME: evento publico em que pessoas fisicas ou

juridicas concorrem entre si em um processo licitatorio.
EMPENHO: ato em que a autoridade competente de um

orgao garante a um fornecedor que serd realizado o

pagamento de um bem ou servico prestado.



HABILITACAO: fase da licitacdo onde s3o verificados os
documentos exigidos pelo edital de licitacao para que a

participacao do licitante seja aceita.

INSTRUMENTO CONVOCATORIO: documento oficial,
amplamente divulgado, que contém as informacdes sobre

a licitacao. Também pode ser chamado de edital.

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES: compilacdo de
todas as contratacbées que um o6rgao publico pretende

fazer no exercicio financeiro seguinte.
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