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1. ELABORACAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

CONCEITO: O Plano de Contratagdes Anual (PCA) ¢ um documento que consolida todas as
contratacdes que o 6rgdo ou entidade pretende realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente, e
contempla bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia da informagao, auxiliando a administragao na
tomada de decisdao. Referido plano contempla também a locacdo de imdveis e o procedimentos de
alienacdo, concessao e/ou permissao.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Diretoria de Compras, Contratos e Licitagdes
(DCCL) e Pro-Reitoria de Administragao (PRAD).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n° 10.947/2022 ¢ Instrugdo Normativa n° 001/PRAD-
PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Servidores Habilitados no Sistema SIASG com o perfil PAC-REQUI
PROCEDIMENTOS:

1. AREA REQUISITANTE (AR): Realiza o levantamento de itens com as respectivas quantidades,
identifica o codigo CATMAT/CATSER, estabelece a estimativa preliminar do valor, cadastra no
Sistema PGC e envia a Unidade de Compras (UC) até 1° de Abril para andlise.

2. UNIDADE DE COMPRAS (UC): Analisa a demanda, podendo devolver para ajustes, consolida os
itens em contratacdes e envia a Autoridade Competente (AC) até 30 de abril para aprovagao.

3. AUTORIDADE COMPETENTE (AC): Aprova contratacdo no PCA até a primeira quinzena de
maio do ano de elaboracdo do plano, podendo reprovar ou devolver para ajustes.

OBSERVACOES:

e O PCA podera ser revisto no periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do ano de
elaboragdo plano de contratagcdes anual, visando a sua adequagdo a proposta orgamentaria e
devera ser dimensionado na quinzena posterior a aprovacao da Lei Orcamentaria Anual, para
adequacao ao or¢gamento devidamente aprovado para o exercicio.

e O PCA podera ser alterado durante o ano de sua execucao, desde que devidamente justificado
e garantida a disponibilidade orcamentéria para a contratacao no referido exercicio.

-
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2. AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTE DE NATUREZA COMUM -
LICITACAO TRADICIONAL

CONCEITO: Processo administrativo, isondmico, no qual a administragdo seleciona a proposta mais
vantajosa, menos onerosa ¢ com melhor qualidade possivel para compra de material de consumo e
material permanente por meio da modalidade de licitacio denominada Pregdo, preferencialmente na
forma eletronica.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante, Diretoria de Compras, Contratos e Licitacdes
(DCCL), Coordenadoria de Compras e Licitagdes (CCL), Pro-Reitoria de planejamento (PROPLAN),
Diretoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Lei n° 10.520/2.002, Decreto n° 10.024/2019, Instrugdo
Normativa n® 01/2010 da SLTI/MPOG, Instru¢do Normativa n°® 73/2020/SEGES/ME, Instrucao
Normativa n® 03/2018/SG/MPDG, Decreto n°® 10.947/2022, Instru¢do Normativa n° 01/2019/SGD/ME,
Instru¢do  Normativa n° 40/2020/SGD/ME e Instrugdo Normativa n° 001/PRAD-
PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Material previamente incluido no Plano de Contratagdes Anual - PCA. 2.
Disponibilidade orcamentdria.

PROCEDIMENTOS:

1. DCCL: Estabelece UGR responsavel pela instru¢do do processo, autua processo no SEI, emite
oficio solicitando indicagdo da Equipe de Planejamento da Contrata¢do, emite formuldrio de
Oficializacdo de demandas (ANEXO I) considerando as demandas contidas no PCA, emite portaria,
registra o processo no SIGEC e encaminha o processo a Area Requisitante/Equipe de Planejamento
para instrug¢do do processo, com data programada para retorno.

2. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Complementa justificativa da
contratacdo e dos quantitativos, efetua levantamento de normas e legislagdes aplicaveis ao objeto da
licitacdo, estabelece critérios de sustentabilidade ambiental conforme legislagdo vigente, realiza
pesquisas de mercado, observando a variagdo maxima de 50% entre € o menor € o maior valor
cotado, elabora mapa comparativo de precos (ANEXO II), elabora formulario de demonstracao da
metodologia utilizada para obten¢do do prego de referéncia (ANEXO III), formaliza estudo técnico
preliminar (ANEXO IV) e envia o processo a DCCL.

3. DCCL: Analisa processo, analisa o Estudo Técnico Preliminar e envia o processo a PROPLAN.

4. PROPLAN: Aprova estudo técnico preliminar, emite nota de pré-empenho e encaminha o processo
a DCCL.

5. DCCL/CCL: Analisa processo, emite Termo de Referéncia a partir dos Estudos Preliminares,
observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido, emite lista de
verificacdo (ANEXO V) e restitui o processo a PROPLAN.

6. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza o procedimento licitatorio e devolve o
processo a DCCL.

7. DCCL: Elabora minuta de edital de licitacdo, emite Nota Técnica e encaminha a Procuradoria
Federal - PF.

8. PF-UNIR: Emite parecer juridico e restitui os autos a DCCL.



9. DCCL: Apos eventuais ajustes, estabelece o Pregoeiro e Equipe de Apoio responsavel pela licitagdao
e encaminha a CCL.

10. CCL: Pregoeiro, auxiliado pela Equipe de Apoio emite e publica o edital, acompanha e realiza a
licitagdo, adjudica ou analisa eventuais recursos, emite listas de verificagdo referente as fases do
pregao eletronico (ANEXOS VI e VII) e encaminha o processo a PROPLAN.

11. PROPLAN: Homologa a licitagdo e encaminha os autos a DOFC.

12. DOFC: Emite o empenho e, inexistindo previsdo contratual, encaminha o processo ao setor
competente para recebimento dos bens. Havendo previsdo contratual, a DOFC encaminha o processo a
DCCL para elaboracdo do contrato.

13. CAL/COPAT: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor juntamente com a ordem de
fornecimento (ANEXO VIII), recebe os bens e devolve o processo para pagamento.

14. PROPLAN: Autoriza o pagamento.

15. DOFC: Realiza andlise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.

OBSERVACOES:

¢ Quando houver necessidade de celebracao de instrumento contratual, além dos procedimentos
descritos neste formulario, obedecer-se-4 aos procedimentos especificos para celebracdao de
contratos administrativos, conforme dispde o procedimento desenvolvido para referida
atividade.

e Para estabelecimento de critérios de sustentabilidade ambiental, a Equipe de Planejamento
devera considerar, dentre outras fontes, o Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis
publicado pela AGU/CGU em agosto de 2021.

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatérios da licitacdo devera realizar,
conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de preco a fim de levantar o valor médio do
objeto a ser licitado, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos I e II:

I- Painel de Pregos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratagdes similares de outros entes publicos, em execugdo ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagio de pesquisa de pregos obtida em sitio de leildo ou de
intermedia¢ao de vendas;


http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para calculo a quantidade minima prevista para cada
requisicao.

e IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Os fornecedores deverdo receber solicitagdo formal para apresentacdo de cotagdo,
conforme modelo de Oficio para realizagdo de Pesquisa de Prego diretamente com
fornecedores e modelo de Cotacao de Precos (ANEXO IX e X);

Os fornecedores consultados deverao possuir habilitagdao para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realizacao de prévia
consulta a situacao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva

_Solicitacao.asp;

Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo serd inferior a cinco dias tuteis; O
fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada &
apenas para formacao de preco de referéncia e ndo vincula a Administragao Publica a
contratar com a fonte de pesquisa.

Preferencialmente devera ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitagdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratagdes semelhantes de
outros 0rgaos cujo ramo de atuacdo seja compativel com o objeto pesquisado

e Deverd ser observado ainda com relagdo a todos os pardmetros, os seguintes critérios:

O resultado da pesquisa de pregos sera a média, a mediana ou o menor dos precos
obtidos.

Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

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

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd admitida a
pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, ndo poderao ser considerados os
precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.


http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
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3. AQUISICAO DE BENS CONSUMO, PERMANENTE E CONTRATACOES DE SERVICOS
NAO CONTINUADOS DE NATUREZA COMUM - REGISTRO DE PRECO

CONCEITO: Processo administrativo, isondmico, no qual a administragdo seleciona a proposta mais
vantajosa, menos onerosa ¢ com melhor qualidade possivel para viabilizar futuras compras de material
de consumo, material permanente assim como futuras contratagdes de servicos nao continuados,
usualmente por meio da modalidade de licitagdo denominada Pregdo, preferencialmente na forma
eletronica, inexistindo a obrigatoriedade de efetivagdo das referidas aquisigdes/contratacgoes.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante, Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),
Diretoria de Compras, Contratos e Licitagdes (DCCL), Coordenadoria de Compras e Licitagdes (CCL),
Coordenadoria de Convénios ¢ Contratos (CCC), Diretoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
(DOFC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002, Decreto n° 10.024/2019, Decreto n°
7.892/2013, Instrugdo  Normativa 01/2010/SLTU/MPOG, Instrugdo  Normativa
73/2020/SEGES/ME, Instrucdo Normativa n° 005/2017/SE/MPDG, Instrucdo Normativa n°
03/2018/SE/MPDG, Decreto n° 10.947/2022, Instrugdo Normativa n° 01/20019/SGD/ME, Instrugao
Normativa n° 40/2020/SGD/ME e Instrugdo Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.
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REQUISITOS: 1. Material ou Servigo previamente incluido no Plano de Contratagcdes Anual - PCA. 2.

Autorizagdo do ordenador de Despesas. 3. Enquadramento da despesa no Art. 3° do Decreto n.°
7.892/2013.

PROCEDIMENTOS:

1. DCCL: Estabelece UGR responsavel pela instru¢do do processo, autua processo no SEI, emite
oficio solicitando indicagdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo, emite formuldrio de
Oficializacdo de demandas (ANEXO I) considerando demandas contidas no PCA, emite portaria,
registra o processo no SIGEC e encaminha o processo & Area Requisitante/Equipe de Planejamento
para instru¢do do processo, com data programada para retorno.

2. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Complementa justificativa da
contratagdo e dos quantitativos, efetua levantamento de normas e legislacdes aplicaveis ao objeto da
licitagdo, estabelece critérios de sustentabilidade ambiental conforme legislagdo vigente, realiza
pesquisas de mercado, observando a variagdo maxima de 50% entre € o menor € o maior valor
cotado, elabora mapa comparativo de pregos (ANEXO II), elabora formulario de demonstracdo da
metodologia utilizada para obten¢do do preco de referéncia (ANEXO III), formaliza estudo técnico
preliminar (ANEXO 1V), em caso de servigos, elabora mapa de riscos (ANEXO XII)e envia o
processo a DCCL.

3. DCCL: Analisa processo ¢ em caso de aquisicdo de bens de consumo ou permanente encaminha
para PROPLAN, em caso de servico estabelece data limite para elaboracdo do Termo de Referéncia
observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido, atualizagdo do mapa de riscos e
restitui o processo a EQUIPE DE PLANEJAMENTO.

4. EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Elabora Termo de Referéncia a partir dos estudos preliminares,
observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido, atualiza mapa de riscos e
encaminha a PROPLAN.

5. PROPLAN: Aprova estudo técnico preliminar, declara ciéncia da motivacao do registro de pregos e
encaminha o processo @ DCCL para analise documental.

6. DCCL/CCL: Analisa processo, emite/atualiza Termo de Referéncia a partir dos Estudos
Preliminares, observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido, divulga, negocia e
analisa a inten¢do de Registro de Precos (IRP) no portal de compras, consolida demandas dos 6rgaos
participantes, emite lista de verificagdo (ANEXO V) e restitui o processo a PROPLAN.

7. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza o procedimento licitatério e devolve o
processo a DCCL.

8. DCCL: Elabora minuta de edital de licitacdo, emite Nota Técnica e encaminha a Procuradoria
Federal - PF.

9. PF-UNIR: Emite parecer juridico e restitui os autos a DCCL.

10. DCCL: Apos eventuais ajustes, estabelece o Pregoeiro e Equipe de Apoio responsavel pela
licitagdo e encaminha a CCL.

11. CCL: Pregoeiro, auxiliado pela Equipe de Apoio emite e publica o edital, acompanha e realiza a
licitagdo, adjudica ou analisa eventuais recursos, emite listas de verificacdo referente as fases do
pregdo eletronico (ANEXOS VI e VII) e encaminha o processo 8 PROPLAN.



12. PROPLAN: Homologa a licitagdo e encaminha os autos a DCCL.

13. DCCL/CCC: Convoca fornecedores para assinatura das atas, providencia a publicacdo das atas no
Diério Oficial da Unido, no SIASG e no SIGEC, encaminha 01 (uma) copia digitalizada das atas aos
fornecedores/ 6rgdos participantes ¢ envia o processo a Diretoria do Campus responsavel pela
instrucao inicial do processo.

14. CAMPUS RESPONSAVEL: Informa aos demais gestores de UGR's contempladas no processo
licitatorio a disponibilidade da ata de registro de pregos para emissdo de empenhos.

15. UGR's: Havendo disponibilidade or¢amentaria, encaminha solicitagio de empenho ao Campus
Responsavel, observando a quantidade minima de cada item.

16. CAMPUS RESPONSAVEL: Analisa solicitacio de empenho, registra demanda, emite
parecer (ANEXO XXII) e encaminha o pedido a PROPLAN.

17. PROPLAN: Autoriza o empenho e envia a DOFC. Nao sendo autorizado, justifica o
indeferimento e devolve 8 CADM-RESPONSAVEL para baixa do registro e ciéncia ao requisitante.

18. DOFC: Emite o empenho e inexistindo previsdo contratual encaminha o processo ao setor
competente para recebimento dos bens. Havendo previsdo contratual a DOFC encaminha o processo a
DCCL para elaboracdo do contrato.

19. CAL/COPAT: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor juntamente com a ordem de
fornecimento (ANEXO VIII), recebe os bens e devolve o processo para pagamento.

20. PROPLAN: Autoriza o pagamento.

21. DOFC: Realiza andlise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.

22. CAMPUS RESPONSAVEL: Ao término da vigéncia da ata elabora Relatorio de Encerramento,
conforme ANEXO XLIX e envia o processo licitatorio a DOFC.

23. DOFC: Analisa o processo, emite eventuais registros e conclui o processo.

OBSERVACOES:

¢ Quando houver necessidade de celebragdo de instrumento contratual, além dos procedimentos
descritos neste formulario, obedecer-se-4 aos procedimentos especificos para celebracdo de
contratos administrativos, conforme dispde o formulario desenvolvido para referida atividade.

e Para estabelecimento de critérios de sustentabilidade ambiental a Equipe de Planejamento
devera considerar, dentre outras fontes, o Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis
publicado pela AGU/CGU em agosto de 2021.

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatérios da licitacdo devera realizar,
conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de preco a fim de levantar o valor médio do
objeto a ser licitado, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos I e II:

I- Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;
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II - contratagdes similares de outros entes publicos, em execucao ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagdo de pesquisa de precos obtida em sitio de leildo ou de
intermedia¢ao de vendas;

e Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para célculo a quantidade minima prevista para cada
requisicao.

IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

e Os fornecedores deverao receber solicitagdo formal para apresentacao de cotagao,
conforme modelo de Oficio para realizacdo de Pesquisa de Preco diretamente com
fornecedores e modelo de Cotagao de Precos (ANEXO IX e X);

e Os fornecedores consultados deverdo possuir habilitagdo para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realiza¢dao de prévia
consulta a situagao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva

_Solicitacao.asp;

e Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias tteis.

e O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada
¢ apenas para formacao de preco de referéncia e ndo vincula a Administracdo Publica
a contratar com a fonte de pesquisa.

e Preferencialmente devera ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitagdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratacdes semelhantes de
outros 0rgaos cujo ramo de atuacdo seja compativel com o objeto pesquisado.

¢ Devera ser observado ainda com relagdo a todos os parametros, os seguintes critérios:

e O resultado da pesquisa de pregos serd a média, a mediana ou o menor dos pregos
obtidos.

e Poderdo ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

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

e Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd admitida a
pesquisa com menos de trés pregos ou fornecedores.
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e Para a obtencao do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderdo ser considerados os
precos inexequiveis ou o0s excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.

REGISTRO DE PRECO

3. AQUISICAO DE BENS CONSUMO, PERMANENTE E CONTRATAGCOES DE SERVICOS NAO CONTINUADOS DE NATUREZA COMUM —

a B!
AREA REQUISITANTE Complementa
rgsoitsE;/t;bzlri(i:tee L;gjo justificativa da contratagdo e dos EQUIPE DE
sglicitando’ ok quantitativos, verifica normas vigentes, DCCL Analisa processo, se PLANEJAMENTO PROPLAN Aprova o
Iane'amz:ntge critérios de sustentabilidade, elabora for bens encaminha para Elabora Termo de ETP e Declara ciéncia
planejamen pesquisa de mercado, mapa comparativo, PROPLAN, se for de servico Referéncia e da motivagao do
oficicializagéo de . X
H . demonstracdo de metodologia utilizada e para EP. atualiza mapa de registro de precos
demandas, emite portaria ©
formaliza o estudo preliminar (em caso de riscos
e cadastra no SIGEC
servigo elabora mapa de riscos)
J J
|
DCCL/CCL Analisa . . .
g PROPLAN Aprova o DCCLAEIaborg minuta de DQCL Ap6s eventuais
A edital, emite Nota N ajustes, estabelece o
Termo de Referéncia, Termo de Referéncia, e N R PF-UNIR Emite . )
3 " Técnica e encaminha a - Pregoeiro e Equipe de
divulga, negocia e autoriza o procedimento sl o Sy s parecer juridico s puisiuiintions. et o
analisa IRP e emite licitatério P Spons: P
licitagdo
lista de verificacdo
Cct;g:‘i:a’l’i::'fa ° CAMPUS RESPONSAVEL
P DCCL/CCC Convoca fornecedores Informa aos gestores de
DR, EpGlta e r inatura d t rovidenci: UGR's contempladas no
analisa eventuais PROPLAN Homologa a paralass a_u CICEDCIELH U L >mp! o
- At a publicagéo DOU, no SIASG e no processo licitatério a
recursos e emite listas de licitacdo . - . S
e = SIGEC, encaminha coépia das atas aos disponibilidade da ata de
verificagéo referente as e~ - N
= fornecedores/érgaos participantes registro de pregos para
fases do pregédo P
A emisséo de empenhos

v

CAMPUS PROPLAN Autoriza o DOFC Emite o empenho e
UGR's Havendo disponibilidade RESPONSAVEL Analisa empenho (Ndo sendo encaminha ao setor competente
orgamentdaria encaminha solicitagio de empenho, autorizado, justifica o para recebimento dos bens

solicitagéo de empenho ao registra demanda, emite indeferimento e (havendo previsdo contratual
Campus Responsavel parecer devolve a encaminha a DCCL para
CADM-RESPONSAVEL) elaboragéo do contrato

-
AL PAT Encaminh: n - AMP! "
D ca aa Salce) DOFC Faz analise, @ N DOFC Analisa o
empenho ao fornecedor juntamente PROPLAN . RESPONSAVEL Ao R
. ; efetiva pagamento, S N processo, emite
com a ordem de fornecimento, Autoriza . B término da vigéncia da N .
registra conformidade e - eventuais registros e
recebe os bens e devolve o pagamento h ata, elabora relatério q
arquiva processo conclui o processo
processo para pagamento de encerramento da ata

4. CONTRATACAO DE SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CONCEITO: Processo administrativo, isondmico, no qual a administracdo seleciona a proposta mais
vantajosa, menos onerosa € com melhor qualidade possivel para viabilizar futuras compras e
contratacdes de solugdes de tecnologia da informagao, usualmente por meio da modalidade de licitacao
denominada Pregdo, preferencialmente na forma eletronica, podendo ser do tipo tradicional ou pelo
sistema de registro de pregos.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante, Diretoria de Tecnologia da Informagio (DTI),

Diretoria de Compras, Contratos e Licitagdes (DCCL), Coordenadoria de Compras e Licitagdoes (CCL),
Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), Coordenadoria de Convénios e Contratos (CCC), Diretoria
de Orcamento, Finangas e Contabilidade (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993; Lei n° 10.520/2002; Decreto n.° 7.174/2010; Decreto n°

8.638/2016, Decreto n° 8.936/2016, Decreto n® 9.5072018; Decreto n° 10.024/2019; Instrucao
Normativa n° 01/2010 da SLTI/MPOG, Instru¢do Normativa n° 73/2020/SEGES/ME, Instrucao
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Normativa n® 03/2018/SEGES/MP, Decreto n° 10.947/2022, Instrucao Normativa n° 01/2019/SGD/ME
e Instru¢do Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Material ou Servigo previamente incluido no Plano de Contratacdes Anual -
PCA. 2. Alinhamento da demanda ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

PROCEDIMENTOS:

1. DCCL: Estabelece UGR responsavel pela instru¢do do processo, autua processo no SEI, emite
oficio solicitando indicacdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, emite formulario de
Oficializacdo de demandas (ANEXO XLII) considerando as demandas contidas no PCA, emite
portaria, registra o processo no SIGEC e encaminha o processo & Area Requisitante/Area de
TIC/Equipe de Planejamento para instrugao do processo, com data programada para retorno.

2. EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Complementa justificativa da contratacdo e dos quantitativos,
efetua levantamento de normas e legislagcdes aplicdveis ao objeto da licitagdo, estabelece critérios de
sustentabilidade ambiental conforme legislagdo vigente, realiza pesquisas de mercado, observando a
variagdo maxima de 50% entre ¢ o menor ¢ o maior valor cotado, elabora mapa comparativo de
precos (ANEXO II), elabora formulario de demonstragdo da metodologia utilizada para obtenciao do
preco de referéncia (ANEXO III), formaliza estudo técnico preliminar (ANEXO XLIII), elabora mapa
de riscos (ANEXO XLIV) e encaminha o processo ao Dirigente da area de TIC.

3. AREA DE TIC: Analisa, aprova e assina o Estudo Técnico Preliminar e restitui a Equipe de
Planejamento da Contratacao.

4. EQUIPE DE PLANEJAMENTO/AREA DE TIC: Elabora o Termo de Referéncia a partir dos
Estudos Preliminares e observando o modelo disponibilizado pela Secretaria de Governo Digital em

seu sitio na internet (https:/www.gov.br/governodigital/ptbr/contratacoes/templates-e-listas-de-
verificacao) e envia a PROPLAN.

5. PROPLAN: Declara ciéncia da motivacao do registro de precos ou emite pré-empenho em caso de
licitacdo tradicional e encaminha o processo a DCCL.

6. DCCL/CCL: Analisa processo, divulga, negocia e analisa ainten¢do de Registro de Precos
(IRP)no portal de compras, consolida demandas dos oOrgdos participantes, emite lista de
verificacdo (ANEXO V) e restitui o processo a PROPLAN.

7. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza o procedimento licitatério e devolve o
processo a DCCL.

8. DCCL: Elabora minuta de edital de licitacdo, emite Nota Técnica e encaminha a Procuradoria
Federal - PF.

9. PF-UNIR: Emite parecer juridico e restitui os autos a DCCL.

10. DCCL: Apds eventuais ajustes, estabelece o Pregoeiro e Equipe de Apoio responsavel pela
licitacdo e encaminha a CCL.

11. CCL: Pregoeiro, auxiliado pela Equipe de Apoio emite e publica o edital, acompanha e realiza a
licitacdo, adjudica ou analisa eventuais recursos, emite listas de verificagdo referente as fases do
pregdo eletronico (ANEXOS VI e VII) e encaminha o processo a PROPLAN.
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12. PROPLAN: Homologa a licitagdo e encaminha os autos a Diretoria de Orgamento, Financas e
Contabilidade (DOFC).

13. DOFC: Emite nota de empenho e encaminha a DCCL para contratagao.

14. DCCL/CCC: No caso de licitagdo tradicional, identifica junto 8 UGR REQUISITANTE e 4 AREA
de TIC os gestores e fiscais do contrato, conforme modelo de formulario para indicagdo de gestor de
contrato (ANEXO XIII), elabora contrato, convoca fornecedor para assinatura, emite portaria de
nomeacgdo do gestor e dos fiscais, autua processo de fiscalizagdo do contrato, publica e registra o
contrato, recebe e registra a garantia do contrato e encaminha o processo de fiscalizagdo a DOFC.

15. DOFC: Recebe processo de fiscalizagdo, autua processo de pagamento e encaminha ambos os
processos ao Gestor do Contrato.

16. EQUIPE DE GESTAO DO CONTRATO: Realiza reunido inicial com o representante legal da
contratada registrando em ata os assuntos tratados, emite termo de ciéncia (ANEXO XIV) e termo de
compromisso (ANEXO XV), encaminha demandas a contratada por meio de ordem de servigo ou
ordem de fornecimento (ANEXO XVI), monitora a execugdo do contrato, confecciona e assina os
termos de recebimento provisorio e definitivo (ANEXOS XVII e XVIII), notifica eventuais
irregularidades, solicita pagamentos, instrui pedidos de glosas e sangdes administrativas e instrui
pedidos de prorrogacdes e alteracdes contratuais.

17. PROPLAN: Autoriza pagamento.

18. DOFC: Realiza analise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.

OBSERVACOES:

¢ Quando houver deflagracdo de processo licitatorio para aquisi¢do e contratagdo de solucdo de
tecnologia da informacdo via registro de precos, além dos procedimentos descritos neste
formulario, obedecer-se-a aos procedimentos especificos para licitagdes tipo registro de pregos,
conforme dispde o formulério desenvolvido para referida atividade.

e Para estabelecimento de critérios de sustentabilidade ambiental, a Equipe de Planejamento
devera considerar, dentre outras fontes, o Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis
publicado pela AGU/CGU em agosto de 2021.

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatérios da licitagdo deverd realizar,
conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de preco a fim de levantar o valor médio do
objeto a ser licitado, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos I e II:

I- Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagio de pesquisa de precos obtida em sitio de leildo ou de
intermediagdo de vendas;
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Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para célculo a quantidade minima prevista para cada
requisicao.

IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Os fornecedores deverdo receber solicitacdo formal para apresentagdo de cotacdo,
conforme modelo de Oficio para realizacdo de Pesquisa de Preco diretamente com
fornecedores e modelo de Cotagdo de Precos (ANEXO IX e X);

Os fornecedores consultados deverdo possuir habilitacdo para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realizacdo de prévia
consulta a situagao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva

_Solicitacao.asp;

Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias tteis.

O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada
¢ apenas para formacao de prego de referéncia e nao vincula a Administragao Publica
a contratar com a fonte de pesquisa.

Preferencialmente devera ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitagdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratacdes semelhantes de
outros 6rgdos cujo ramo de atuagdo seja compativel com o objeto pesquisado.

e Devera ser observado ainda com relagdo a todos os parametros, os seguintes critérios:

O resultado da pesquisa de pregos serd a média, a mediana ou o menor dos pregos
obtidos.

Poderdo ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

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

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd admitida a
pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

Para a obteng¢ao do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderdo ser considerados os
precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.
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AREA REQUISITANTE Complementa
DgelL, E’stalbelec_:e UfGR justificativa da contratagéo e dos i
resplt_mtsav:, eml_e OdICIO quantitativos, verifica normas vigentes, AREA DE TIC Analisa, EQUIPE DE i

O_) solieitando equipe de critérios de sustentabilidade, elabora Aprova e Assina o PLANEJAMENTO/AREA

o?ilc?ir;ieajﬁ;nazg?;e pesquisa de mercado, mapa comparativo, Estudo Técnico DE TIC Elabora o Termo

demandas, emite portaria
e cadastra no SIGEC

demonstracdo de metodologia utilizada e Preliminar de Referéncia
formaliza o estudo preliminar (em caso de

servigo elabora mapa de riscos)
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DCCL/CCL Analisa PROPLAN Aprova o
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g's = preg P P procedimento Nota Técnica
emite pré-empenho orgéos participantes e
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Y
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DCCL Realiza CCL Pregoeiro, auxiliado pela Equipe

eventuais ajustes, de Apoio emite e publica o edital,
PF-UNIR Emite parecer estabelece o Pregoeiro acompanha e realiza a licitagéo, PROPLAN Homologa a
juridico e Equipe de Apoio adjudica ou analisa eventuais recursos, licitagdo
L responsavel pela emite listas de verificagdo ao pregao
licitacdo eletrénico
7
)

.4

4. CONTRATAGAO DE SOLUGCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DCCL/CCC identifica os gestores,
elabora contrato, convoca fornecedor
para assinatura, emite portaria de
nomeacao dos gestores/fiscais, autua
processo de fiscalizagéo do contrato,
publica e registra o contrato, recebe e
registra a garantia do contrato

DOFC Recebe processo
de fiscalizagdo, autua
processo de pagamento

DOFC Emite nota de

empenho

v

EQUIPE DE GESTAO Realiza reunido com a
contratada, emite termo de ciéncia, termo de
compromisso, encaminha ordem de
servigo/fornecimento, monitora a execugéo do PROPLAN
contrato, confecciona e assina os termos de Autoriza
recebimento provisorio e definitivo, notifica pagamento
eventuais irregularidades, solicita pagamentos,
instrui pedidos de glosas e sangbes administrativas
pedidos de prorrogagdes e alteragdes contratuais

DOFC Faz analise,
efetiva pagamento,

registra conformidade e
arquiva processo

5. CONTRATACAO DE SERVICOS CONTINUADOS E NAO CONTINUADOS DE
NATUREZA COMUM - Licitacao Tradicional e Registro de Precos

CONCEITO: Processo administrativo, isondmico, no qual a administracdo seleciona a proposta mais
vantajosa, menos onerosa € com melhor qualidade possivel para contratagdo de servigos continuados
ou ndo continuados meio da modalidade de licitagdo denominada Pregdo, preferencialmente na forma
eletronica.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Requisitante, Diretoria de Compras, Contratos e Licitacdes
(DCCL), Coordenadoria de Compras e Licitacdes (CCL), Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),
Diretoria de Or¢camento, Finangas e Contabilidade (DOFC), Coordenadoria de Contratos e Convénios
(CCC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002, Decreto n.° 9.507/2018, Decreto n°
10.024/2019, Instru¢do Normativa n°® 01/2010/SLTI, Instrucdo Normativa n°® 73/2020/SEGES/ME,
Instrucdo Normativa n.° 005/2017/SEGES/MPDG, Instru¢ao Normativa n° 03/2018 da SEGES/MPDG,
Decreto n°® 10.947/2022, Instru¢do Normativa n°® 01/2019/SGD/ME, Instru¢do Normativa n°
40/2020/SGD/ME e Instru¢ao Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.
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REQUISITOS: 1. Servico previamente incluido no Plano de Contratacdes Anual - PCA. 2.
Disponibilidade or¢camentdria. 3. Enquadramento do servico na Portaria n.° 156/2021/GR/UNIR no
caso de servigos continuados.

PROCEDIMENTOS

1. DCCL: Estabelece UGR responsavel pela instru¢do do processo, autua processo no SEI, emite
oficio solicitando indicagdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo, emite formuldrio de
Oficializacdo de demandas (ANEXO I) considerando as demandas contidas no PCA, emite portaria,
registra o processo no SIGEC e encaminha o processo & Area Requisitante/Equipe de Planejamento
para instrug¢do do processo, com data programada para retorno.

2. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Complementa justificativa da
contratagdo e dos quantitativos, efetua levantamento de normas e legislacdes aplicaveis ao objeto da
licitagdo, estabelece critérios de sustentabilidade ambiental conforme legislagdo vigente, realiza
pesquisas de mercado, observando a variagdo maxima de 50% entre € o menor € o maior valor
cotado, elabora mapa comparativo de pregos (ANEXO II), elabora formulario de demonstracdo da
metodologia utilizada para obten¢do do preco de referéncia (ANEXO III), formaliza estudo técnico
preliminar (ANEXO IV), emite mapa de gerenciamento de riscos (ANEXO XII) e envia o processo a
DCCL.

3. DCCL: Analisa processo, estabelece data limite para elaboracdo do Termo de Referéncia, a partir
dos Estudos Preliminares, observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido e
restitui o processo a EQUIPE DE PLANEJAMENTO.

4. EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Elabora Termo de Referéncia a partir dos estudos preliminares,
observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido, atualiza mapa de riscos e
encaminha a PROPLAN.

5. PROPLAN: Aprova estudo técnico preliminar, emite nota de pré-empenho e encaminha o processo
a DCCL.

6. DCCL/CCL: Analisa processo, emite lista de verificacio (ANEXO V) e restitui o processo a
PROPLAN.

7. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza o procedimento licitatorio e devolve o
processo a DCCL.

8. DCCL: Elabora minuta de edital de licitagao, emite Nota Técnica e encaminha a Procuradoria
Federal - PF.

9. PF-UNIR: Emite parecer juridico e restitui os autos a DCCL.

10. DCCL: Apoés eventuais ajustes, estabelece o Pregoeiro e Equipe de Apoio responsavel pela
licitagdo e encaminha a CCL.

11. CCL: Pregoeiro, auxiliado pela Equipe de Apoio emite e publica o edital, acompanha e realiza a
licitacdo, adjudica ou analisa eventuais recursos, emite listas de verificagdo referente as fases do
pregao eletronico (ANEXOS VI e VII) e encaminha o processo a PROPLAN.

12. PROPLAN: Homologa a licitagdo e encaminha os autos 8 DOFC.

13. DOFC: Emite o empenho e encaminha o processo a DCCL para elaboragao do contrato.
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14. DCCL/CCC: No caso de licitacao tradicional, identifica junto a UGR REQUISITANTE os
gestores e fiscais do contrato, conforme modelo de formuldrio para indicacdo de gestor de
contrato (ANEXO XIII), elabora contrato, convoca fornecedor para assinatura, emite portaria de
nomeacgdo do gestor e dos fiscais, autua processo de fiscalizagdo do contrato, publica e registra o
contrato, recebe e registra a garantia do contrato e encaminha o processo de fiscalizagdo a DOFC.

15. DOFC: Recebe processo de fiscalizagdo, autua processo de pagamento e encaminha ambos os
processos ao Gestor do Contrato.

16. EQUIPE DE GESTAO DO CONTRATO: Realiza reunido inicial com o representante legal da
contratada registrando em ata os assuntos tratados, encaminha demandas a contratada por meio de
ordem de servico (ANEXO XIX), monitora a execu¢do do contrato, confecciona e assina os termos de
recebimento provisorio e definitivo, notifica eventuais irregularidades, solicita pagamentos, instrui
pedidos de glosas e san¢des administrativas e instrui pedidos de prorrogacdes e alteracdes contratuais.

17. PROPLAN: Autoriza pagamento.

18. DOFC: Realiza analise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.

OBSERVACOES:

e Para estabelecimento de critérios de sustentabilidade ambiental, a Equipe de Planejamento
devera considerar, dentre outras fontes, o Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis
publicado pela AGU/CGU em outubro de 2021.

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatorios da licitacdo devera realizar,
conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de pre¢o a fim de levantar o valor médio do
objeto a ser licitado, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos I e II:

I- Painel de Pregos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagio de pesquisa de precos obtida em sitio de leildo ou de
intermedia¢ao de vendas;

e Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para célculo a quantidade minima prevista para cada
requisi¢ao.

IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

18


http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

Os fornecedores deverdo receber solicitacdo formal para apresentagdo de cotacdo,
conforme modelo de Oficio para realizagdo de Pesquisa de Preco diretamente com
fornecedores e modelo de Cotacao de Precos (ANEXO IX e X);

Os fornecedores consultados deverao possuir habilitagdo para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realizacdo de prévia
consulta a situacao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva
_Solicitacao.asp;

Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo serd inferior a cinco dias tteis.

O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada
¢ apenas para formagao de preco de referéncia e ndo vincula a Administragao Publica
a contratar com a fonte de pesquisa.

Preferencialmente devera ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitacdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratagdes semelhantes de
outros 6rgdos cujo ramo de atuagdo seja compativel com o objeto pesquisado

e Devera ser observado ainda com relagdo a todos os parametros, os seguintes critérios:

O resultado da pesquisa de precos serd a média, a mediana ou o menor dos precos
obtidos.

Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

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

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd admitida a
pesquisa com menos de trés pregos ou fornecedores.

Para a obteng¢do do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderdo ser considerados os
precos inexequiveis ou o0s excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.
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DCCL Estabelece UGR AREA REQUISITANTE Complementa
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pllqngjgmeqto e pesquisa de mercado, mapa comparativo, o I|[n|te para Referéncia e
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demonstragdo de metodologia utilizada e - atualiza mapa de
5 P de Referéncia 3
formaliza o estudo preliminar e elabora riscos
mapa de riscos

demandas, emite portaria
e cadastra no SIGEC
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PROPLAN Aprova o

PROPLAN Aprova o ETP DCCL/CCL Analisa Termo de Referéncia, DCCL Elabora minuta de
e Emite nota de processo e emite lista de autoriza o edital de licitagdo, emite
pré-empenho verificagcdo procedimento Nota Técnica
licitatério

—_——
Y
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DCCL Realiza CCL Pregoeiro, auxiliado pela Equipe

eventuais ajustes, de Apoio emite e publica o edital,
PF-UNIR Emite parecer estabelece o Pregoeiro acompanha e realiza a licitagéo, PROPLAN Homologa a
juridico e Equipe de Apoio adjudica ou analisa eventuais recursos, licitagdo
responsavel pela emite listas de verificagdo ao pregao
! licitacdo eletrénico
7
)

.4

DCCL/CCC identifica os gestores,
elabora contrato, convoca fornecedor
para assinatura, emite portaria de DOFC Recebe processo
nomeacao dos gestores/fiscais, autua de fiscalizagdo, autua
processo de fiscalizagéo do contrato, processo de pagamento
publica e registra o contrato, recebe e
registra a garantia do contrato

DOFC Emite nota de

empenho

v

EQUIPE DE GESTAO Realiza reunido com a
contratada, encaminha ordem de servico, monitora a
execugao do contrato, confecciona e assina os termos PROPLAN

de recebimento provisério e definitivo, notifica Autoriza

eventuais irregularidades, solicita pagamentos, pagamento
instrui pedidos de glosas e sangbes administrativas
pedidos de prorrogagdes e alteragbes contratuais

5. CONTRATAGAO DE SERVIGOS CONTINUADOS E NAO CONTINUADOS DE NATUREZA COMUM - LICITAGAO TRADICIONAL

DOFC Faz analise,
efetiva pagamento,
registra conformidade e
arquiva processo

6. CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA - Licitacdo Tradicional

CONCEITO: Processo administrativo, isondmico, no qual a administracdo seleciona a proposta mais
vantajosa, menos onerosa ¢ com melhor qualidade possivel para contratagdo de obras e servigos de
engenharia, podendo ser por meio da modalidade pregdo, preferencialmente em sua forma eletronica,
em caso de servicos considerados comuns.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante, Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA),
Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), Diretoria de Orgamento, Financas e Contabilidade
(DOFC), Diretoria de Compras, Contratos e Licitagdes (DCCL), Coordenadoria de Convénios e
Contratos (CCC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n.° 7.983/2013, Decreto n® 10.024/2019, Instrugio
Normativa n°® 01/2010/SLTI/MPOG, Instru¢do Normativa n° 03/2018/SE/MP/MPDG, Decreto n°
10.947/2022, Instru¢do Normativa n° 40/2020/SGD/ME e Instrugdo Normativa n° 001/PRAD-
PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Servigo previamente incluido no Plano de Contratagdes Anual - PCA. 2.
Disponibilidade orgamentéria.
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PROCEDIMENTOS:

1. DCCL: Estabelece UGR responsavel pela instru¢do do processo, autua processo no SEI, emite
oficio solicitando indicacdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, emite formuldrio de
Oficializacdo de demandas (ANEXO I) considerando as demandas contidas no PCA, emite portaria,
registra o processo no SIGEC e encaminha o processo a Area Requisitante/DIREA/Equipe de
Planejamento para instru¢ao do processo, com data programada para retorno.

2. AREA REQUISITANTE/DIREA/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Complementa justificativa
da contratagdo e dos quantitativos, efetua levantamento de normas e legislacdes aplicaveis ao objeto da
licitagdo, estabelece critérios de sustentabilidade ambiental conforme legislacdo vigente, estabelece o
custo global de referéncia a partir das composi¢gdes dos custos unitarios previstas no projeto, menores
ou iguais a mediana de seus correspondentes nos custos unitarios de referéncia do Sistema Nacional de
Pesquisa de Custos ¢ Indices da Construgdo Civil - Sinapi, exceto para os itens caracterizados como
montagem industrial ou que ndo possam ser considerados como de constru¢ao civil, onde serd devido a
realizacdo de pesquisas de mercado, observando a variagdo méaxima de 50% entre e 0 menor e o maior
valor cotado, elabora mapa comparativo de pregos (ANEXO II), elabora formulédrio de demonstragao
da metodologia utilizada para obtenc¢ao do prego de referéncia (ANEXO III), planilhas or¢amentarias,
projetos arquitetonicos, projetos executivos, cronograma fisico-financeiro, dentre outros necessarios
para a adequagao instrucdo processual, emissdo de Parecer Técnico visando determinar se o objeto da
licitagdo caracteriza-se como obra ou servico de engenharia, formaliza estudo técnico
preliminar (ANEXO 1V), emite mapa de gerenciamento de riscos (ANEXO XII) e envia o processo a
DCCL.

3. DCCL: Analisa processo, estabelece data limite para elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, a partir dos Estudos Preliminares, observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral
da Unido e restitui o processo a EQUIPE DE PLANEJAMENTO.

4. EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Elabora Termo de Referéncia ou Projeto Basico a partir dos
estudos preliminares, observando o modelo disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido, atualiza
mapa de riscos e encaminha 8 PROPLAN.

5. PROPLAN: Aprova estudo técnico preliminar, emite pré-empenho e encaminha o processo a
DCCL.

6. DCCL/CCL: Analisa processo, emite lista de verificacio (ANEXO V) e restitui o processo a
PROPLAN.

7. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza o procedimento licitatorio e devolve o
processo a DCCL.

8. DCCL: Elabora minuta de edital de licitacdo, emite Nota Técnica e encaminha a Procuradoria
Federal - PF.

9. PF-UNIR: Emite parecer juridico e restitui os autos a DCCL.

10. DCCL: Apoés eventuais ajustes, estabelece o Pregoeiro e Equipe de Apoio responsavel pela
licitagdo ou encaminha ao Pregoeiro/Presidente da Comissdao de RDC.

11. PREGOEIRO/Presidente, auxiliado pela Equipe de Apoio emite e publica o edital, acompanha e
realiza a licitacdo e, ap0Os analise de eventual recurso, encaminha o processo a PROPLAN para decisao
e/ou adjudicag¢do e homologacao.
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12. PROPLAN: Homologa a licitagdo e encaminha os autos a Diretoria de Or¢amento, Finangas e
Contabilidade (DOFC).

13. DOFC: Emite o empenho e encaminha o processo a DCCL para elaboragdo do instrumento
contratual.

14. DCCL/CCC: No caso de licitacao tradicional, identifica junto a UGR REQUISITANTE os
gestores e fiscais do contrato, conforme modelo de formulario para indicagdo de gestor de
contrato (ANEXO XIII), elabora contrato, convoca fornecedor para assinatura, emite portaria de
nomeacgdo do gestor e dos fiscais, autua processo de fiscalizagdo do contrato, publica e registra o
contrato, recebe e registra a garantia do contrato e encaminha o processo de fiscalizacao a DOFC.

15. DOFC: Recebe processo de fiscalizagdao, autua processo de pagamento e encaminha ambos o0s
processos ao Gestor do Contrato.

16. EQUIPE DE GESTAO DO CONTRATO: Realiza reunido inicial com o representante legal da
contratada registrando em ata os assuntos tratados, encaminha demandas a contratada por meio de
ordem de servico (ANEXO XIX), monitora a execucdo do contrato, confecciona e assina os termos de
recebimento provisorio e definitivo, notifica eventuais irregularidades, solicita pagamentos, instrui
pedidos de glosas e san¢des administrativas e instrui pedidos de prorrogacdes e alteragdes contratuais.

17. PROPLAN: Autoriza pagamento.

18. DOFC: Realiza analise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.

OBSERVACOES:

e Para estabelecimento de critérios de sustentabilidade ambiental a Equipe de Planejamento
devera considerar, dentre outras fontes, o Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis
publicado pela AGU/CGU em agosto de 2021.

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatdrios da licitagdo deverd realizar,
conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de pre¢o a fim de levantar o valor médio do
objeto a ser licitado, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos I e II:

I- Painel de Pregos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratagdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagio de pesquisa de precos obtida em sitio de leilio ou de
intermediagao de vendas;

e Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para calculo a quantidade minima prevista para cada
requisi¢ao.
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IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

e Os fornecedores deverao receber solicitagdo formal para apresentacao de cotagao,
conforme modelo de Oficio para realizacdo de Pesquisa de Preco diretamente com
fornecedores e modelo de Cotagdo de Pregos (ANEXO IX e X);

e Os fornecedores consultados deverdao possuir habilitagdo para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realizacdo de prévia
consulta a situagao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva

_Solicitacao.asp;

e Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a complexidade do
objeto a ser licitado, o qual ndo serd inferior a cinco dias tteis.

¢ O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada
¢ apenas para formacao de prego de referéncia e nao vincula a Administragao Publica
a contratar com a fonte de pesquisa.

e Preferencialmente devera ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitagdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratacdes semelhantes de
outros 0rgaos cujo ramo de atuacdo seja compativel com o objeto pesquisado.

¢ Devera ser observado ainda com relagdo a todos os parametros, os seguintes critérios:

e O resultado da pesquisa de pregos serd a média, a mediana ou o menor dos pregos
obtidos.

e Poderdo ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

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

e Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera admitida a
pesquisa com menos de trés pregos ou fornecedores.

e Para a obtencdo do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderdo ser considerados os
precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.
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6. CONTRATAGCAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA — LICITAGAO TRADICIONAL

DCCL Estabelece UGR
responsavel, emite oficio
solicitando equipe de
planejamento e
oficializagdo de demandas,
emite portaria e cadastra
no SIGEC

AREA REQUISITANTE
Complementa justificativa da
contratagdo e dos quantitativos, {---...------ referéncia, tendo como base o
verifica normas vigentes, SINAPI
critérios de sustentabilidade

Estabelece o custo global de

...elabora mapa

Par. iten na .
ElE CE LB CMOUETD comparativo e a

sao considerados como
*| construcgao civil deve ser
realizado pesquisas de
prego..

metodologia
utilizada. Elabora
planilhas
orcamentarias...

arquitetonicos,
projetos executivos,
cronograma
fisico-financeiro, de risco
dentre outros.

DCCL Analisa
processo, estabelece
data limite para
elaboracédo do Termo
de Referéncia ou
Projeto Basico, a
partir dos Estudos
Preliminares

...projetos Emissao de
Parecer Técnico,
formaliza estudo

técnico e mapa

v

EQUIPE DE PLANEJAMENTO:
Elabora Termo de Referéncia ou
Projeto Bascio a partir dos estudos
preliminares

PROPLAN Aprova o ETP

DCCL/CCL: Analisa processo, e

e emite nota de o e
emite lista de verificagao.

pré-empenho

v

PROPLAN: Aprova o Termo de
Referéncia, autoriza o
procedimento licitatério

DCCL: Elabora minuta de
edital de licitagéo, emite
Nota Técnica

DCCL: Apés eventuais
ajustes, estabelece o
Pregoeiro e Equipe de Apoio
responsavel pela licitagdo

PF-UNIR: Emite parecer
juridico e retitui a DCCL.

y

Pregoeiro/Presidente,
auxiliado pela Equipe de
Apoio emite e publica o

edital, acompanha e realiza
a licitacéo e apos analise
de eventual recurso
encaminha o processo a
PROPLAN

PROPLAN: Homologa
a licitagédo e
encaminha os autos a
DOFC.

DOFC: Emite o
empenho

v

DCCL/CCC: No caso de licitagéo tradicional, identifica
junto @ UGR REQUISITANTE os gestores e fiscais do
contrato, elabora contrato, convoca fornecedor para
assinatura, emite portaria de nomeagao do gestor e
dos fiscais, autua processo de fiscalizagdo do
contrato, publica e registra o contrato, recebe e
registra a garantia do contrato.

wl DOFC: Recebe processo

de fiscalizagéo, autua
processo de pagamento

{

EQUIPE DE GESTAO DO CONTRATO: Realiza
reunido inicial com o representante legal da
contratada registrando em ata os assuntos tratados,
encaminha demandas a contratada por meio de
ordem de servigo, monitora a execugao do contrato,
confecciona e assina os termos de recebimento
provisorio e definitivo, notifica eventuais
irregularidades, solicita pagamentos, instrui pedidos
de glosas e sangdes administrativas e instrui pedidos
de prorrogagdes e alteracdes contratuais.

DOFC: Realiza andlise,
PROPLAN: efetiva liquidagdo e

Autoriza pagamento, registra
pagamento. conformidade e conclui
0 processo.
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7. CONTRATACOES DIRETAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

CONCEITO: Processo administrativo, no qual a administragdo seleciona a proposta mais vantajosa
e menos onerosa, contudo sem a necessidade de deflagragdo de procedimento licitatdrio, podendo ser
por dispensa ou por inexigibilidade de licitacao.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Coordenadoria de Compras e Licitacdes
(CCL), Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), Diretoria de Contabilidade e Finangas (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instru¢io Normativa n° 01/2010, Instrucdo Normativa n°
73/2020/SEGES/ME, Instru¢do Normativa n°® 03/2018/SE/MP/MPDG, Instru¢do Normativa n°
01/2019/SGD/ME, Decreto n°® 10.947/2022, Instrugdo Normativa n° 40/2020/SGD/ME e Instrugao
Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS:1. Material ou Servigo previamente incluido no Plano de Contratagdes Anual -
PCA. 2. Enquadramento da despesa no artigo 24 ou 25 da Lei n.° 8.666/93.

PROCEDIMENTOS:

1. DCCL: Estabelece UGR responsavel pela instru¢do do processo, autua processo no SEI, emite
oficio solicitando indicagdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo, emite formuldrio de
Oficializacdo de demandas (ANEXO I) considerando as demandas contidas no PCA, emite portaria,
registra o processo no SIGEC e encaminha o processo a Area Requisitante/Equipe de Planejamento
para instrucdo do processo, com data programada para retorno.

2. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Complementa justificativa da
contratacdo e dos quantitativos, efetua levantamento de normas e legislagdes aplicaveis ao objeto da
licitagdo, estabelece critérios de sustentabilidade ambiental conforme legislacdo vigente, justifica a
razdo da escolha do fornecedor, anexa a justificativa do prego por meio de pesquisas de precos
praticados com outros 6rgaos publicos ou privados nos termos da Orientagdo Normativa da AGU n°17
de 07 de abril de 2009 conforme do art. 26, inciso III da Lei n.° 8.666/93 (notas fiscais, notas de
empenhos, propostas comercias ou outro meios igualmente idoneos), no caso de inexigibilidade de
licitagdo, ou mediante obtencdo de 03 (trés) propostas comerciais validas, no caso de dispensa de
licitagdio (ANEXO XLVI E XLVII), elabora mapa comparativo de pregos (ANEXO II), elabora
formulario de demonstracdo da metodologia utilizada para obtengdao do prego de referéncia (ANEXO
IIT), anexa comprovantes de habilitagdo do fornecedor: Comprovantes de que o fornecedor ndo estd
impedido de contratar com a Administragdo Contratante, por meio de consulta do CNPJ da empresa e
do CPF do so6cio majoritario ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS
(http://www.portaltransparencia.gov.br), a Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido
(http://portal2.tcu.gov.br), ao Cadastro Conselho Nacional de Condenagdes por Ato de Improbidade
Administrativa (CNJ) (http://www.cnj.jus.br) e ao Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores
(SICAF), Certidao negativa de faléncia expedida pelo cartorio distribuidor da sede do
licitante, Habilitacdo juridica (contrato social ou documento equivalente, RG e CPF dos sdcios e
conjuges), para fornecedores ndo cadastrados no SICAF, Declaracdo prevista na Lei 9.854/99
(declaragdo do MENOR), em caso de dispensa de licitagdo com base no art. 24, inciso XXI devera
constar a Declaracdo de que contratada nao ¢ dirigida ou controlada por pessoa que mantenha relacdo
de parentesco, inclusive por afinidade, até o terceiro grau civil, com o pesquisador responsavel pelo
projeto de pesquisa e desenvolvimento (ANEXO XLV), comprovacdo de regularidade fiscal federal
(art. 193, Lei 5.172/66), com a Seguridade Social (INSS - art. 195, §3°, CF 1988), com o Fundo de
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Garantia por Tempo de Servico (FGTS — art. 2°, Lei 9.012/95) e de regularidade trabalhista (Lei
12.440/11), formaliza estudo técnico preliminar (ANEXO IV) e envia o processo a DCCL.

3. DCCL: Analisa processo, analisa o Estudo Técnico Preliminar e envia o processo a PROPLAN.

4. PROPLAN: Aprova estudo técnico preliminar, emite nota de pré-empenho e encaminha o processo
a DCCL para analise documental.

5. DCCL/CCL: Analisa processo, no caso de compras de pequeno valor, divulga e analisa a dispensa
eletronica, emite Projeto Bésico, a partir dos Estudos Preliminares, observando o modelo
disponibilizado pela Advocacia-Geral da Unido, emite lista de verificacdo (ANEXO
XXI), emite Minuta do Termo de Dispensa ou Inexigibilidade ou do Termo de Reconhecimento e
Ratificacao da Dispensa ou Inexigibilidade, emite Nota Técnica e restitui o processo 8 PROPLAN. No
caso de servigos, restitui 8 AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO para elaboragdo
do Projeto Bésico, observando o modelo disponibilizado pela Advocacia-Geral da Unido.

6. PROPLAN: Aprova o Projeto Baésico, autoriza a contratagdo direta e, caso do valor da compra
supere R$ 17.600,00, envia o processo a PGF para parecer. No caso de contratagdo de pequeno valor
sem previsao de contrato, emite o Termo de Dispensa ou Inexigibilidade e restitui & CCL.

7. PF: Emite Parecer e encaminha o processo a DCCL.

8. DCCL: Verifica as consideragdoes emitidas pela PROPLAN e pela PF e pela REITORIA e, na
inexisténcia de pendéncias, encaminha o processo a CCL. Havendo pendéncias impeditivas, restitui o
processo a Unidade requisitante para o devido saneamento.

9. CCL: Atualiza certiddes negativas, emite o Termo de Reconhecimento e Ratificagdo da Dispensa ou
Inexigibilidade, coleta as assinaturas devidas, publica o extrato da compra no Portal de Compras,
publica o extrato da compra no Diario Oficial da Unido (somente se o valor da contratacdo superar
R$ 17.600,00) e encaminha o processo a PROPLAN.

10. PROPLAN: Autoriza emissao de empenho e envia a DOFC.

11. DOFC: Emite empenho e, inexistindo previsao contratual, encaminha o processo a Coordenadoria
de Almoxarifado (CAL), no caso de material de consumo, a Coordenadoria de Patrimonio (COPAT),
no caso de material permanente, ou a UGR requisitante, no caso de servigos. Havendo previsao
contratual, a DOFC encaminha o processo a DCCL para efetiva¢ao do instrumento.

12. CAL/COPAT/UGR: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor em formulédrio proprio de
Ordem de Fornecimento de Bens (ANEXO VIII), ou Ordem de Servico (ANEXO XIX), acompanha a
entrega e o recebimento dos bens ou servigos € envia o processo para pagamento.

13. PROPLAN: Autoriza o pagamento.

14. DOFC: Realiza andlise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.

OBSERVACOES:

¢ Quando houver necessidade de celebracao de instrumento contratual, além dos procedimentos
descritos neste formulario, obedecer-se-4 aos procedimentos especificos para celebracdao de
contratos administrativos, conforme dispde o formulario desenvolvido para referida atividade;
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e Para obras e servigos de engenharia, deverd ser providenciado junto a DIREA, planilha de
composi¢do de custo contendo quantidades, valores unitirios e totais referenciados pelo
Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgdo Civil — SINAPIL, Cronograma
— fisico-financeiro de execucao da obra ou servico e memorial descritivo;

¢ Para inexigibilidades fundamentadas no Caput do Art. 25 da Lei n.° 8.666/93, a unidade
requisitante deverd providenciar Parecer técnico emitido pela area requisitante que ateste e
comprove documentalmente a inviabilidade de competicao;

¢ Para inexigibilidades fundamentadas no inciso I do Art. 25 da Lei n.° 8.666/93, a unidade
requisitante deverd providenciar comprovagdo de exclusividade mediante atestado emitido pelo
orgao de registro do comércio local (JUCER-RO) em que se realizaria a licitagdo, ou pelo
Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes,
conforme Art. 25, Inciso I da Lei n°. 8.666/93 e Parecer técnico emitido pela area requisitante
que ateste a inexisténcia de material similar ou equivalente ao produto de comercializagao
exclusiva conforme art. 7, §5° e assegure a auséncia de preferéncia por marca, pratica vedada
no art. 15, § 7°, inciso I, e art. 25, Inciso I da Lei n°. 8.666/93;

e Para inexigibilidades fundamentadas no inciso II do Art. 25 da Lei n.° 8.666/93, a unidade
requisitante devera providenciar enquadramento do servigo em um dos incisos do art. 13 da Lei
n.° 8.666/93 pela area requisitante, parecer técnico emitido pela area requisitante que ateste e
comprove a natureza singular dos servigos pretendidos conforme, inciso II do art. 25, da Lei n°.
8.666/93 e parecer técnico emitido pela area requisitante comprovando a notdria especializagao
do profissional ou empresa proponente por meio de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicacdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados
com suas atividades, que permita inferir no campo de sua especialidade, que o seu trabalho ¢
essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato,
conforme descrito no § 1° do art. 25 da Lei n.° 8.666/93 que permita aferir que seu trabalho ¢é
essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato;

e Para inexigibilidades fundamentadas no inciso III do Art. 25 da Lei n.° 8.666/93, a unidade
requisitante devera providenciar registro do artista junto a Delegacia Regional do Trabalho,
conforme previsto na Lei n.° 6.533/78; no caso de contratacdo indireta (através de empresario)
contrato de exclusividade do artista com o empresario contratado, registrado em cartorio,
comprovando preexisténcia de vinculo de exclusividade entre as partes independentemente do
evento promovido pela UNIR; para contratacdo direta do artista contrato social da empresa ou
requerimento de empresario comprovando vinculo societdrio do artista; Documentos pessoais
do artista na hipotese de contratagdo como pessoa fisica (RG, CPF, CEI, PIS) e comprovagao
de consagracdo do artista pela critica especializada ou pela opinido publica por meio de parecer
técnico emitido pela unidade requisitante demonstrando seu convencimento da consagragdo do
artista, podendo utilizar para tanto, citagdes do niimero de discos gravados, prémios recebidos,
obras de artes famosas, participagdo em eventos famosos, dentre outros;

e Para dispensas de licitagdo fundamentadas em qualquer dos incisos do Art. 24 da n.° 8.666/93,
a unidade requisitante devera providenciar comprovagdo de que os pregos propostos ¢
compativel com o praticado no mercado e que os requisitos especificos exigidos para cada
inciso aplica-se ao caso em apreco;
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e Para compras por dispensa de licitagdo fundamentada no inciso II do Art. 24 da Lei n.°
8.666/93, a CCL divulgara Cotacao Eletronica visando aferir proposta mais vantajosa para
Administragao.

( p s N
DCCL Estabelece UGR AREABEQ_UISITANTE CoEanementa
responsavel, emite oficio Jugﬂfl(_:atlva da_ (_;ontrata(;ao e. o .
solicitando’ equipe de qularrmtl_tatlvos, verifica normas vigentes, DCCL Anal|§a
planejamento e cntgnos de sustentabilidade, elabora_ processo, a’nal_lsa o
( ) > oficializaco de demandas pesquisa de~mercado, mapa _com_p_aratlvo, Estudongcnlco
emite portaria e cadastra ’ demongtrat;ao de metod_olggla utilizada e Preliminar
no SIGEC formaliza o estudo preliminar e elabora
mapa de riscos J

DCCL/CCL Analisa emite projeto PROPLAN Aprova o
PROPLAN Aprova o processo, no caso de basico, lista de projeto basico e PF-UNIR Emite
ETP e Emite nota de compras, divulga e . verificagao, autoriza o

pré-empenho analisa a dispensa minuta do termo procedimento
eletrénica e nota técnica licitatorio

parecer juridico

v

DCCL Verifica as
consideracdes
estabelecidas pela
PROPLAN e PF-UNIR

r

CCL Atualiza certidoes, emite o
Termo de Reconhecimento e
Ratificagéo da Dispensa ou
Inexigibilidade, efetua as
publicacdes

’ )
v

CAL/COPAT/UGR Encaminha a
NE ou ordem de servigo ao PROPLAN

fornecedor acompanha a entrega Autoriza
e o recebimento dos bens ou pagamento
servigos

PROPLAN Autoriza a DOFC Emite nota de
emissado de empenho empenho

7. CONTRATAGOES DIRETAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
s
.
—

DOFC Faz andlise,
efetiva pagamento,
registra conformidade e
arquiva processo

8. MANIFESTACAO DE INTERESSE EM INTENCAO DE REGISTRO DE PRECO
DIVULGADO POR OUTRA UASG

CONCEITO: Procedimento por meio do qual um 6rgdo ou entidade registra eletronicamente no
SIASG a pretensao de compor procedimento licitatoério deflagrado por outro 6rgao ou entidade pelo
sistema de registro de precos, visando a possibilidade de futuras aquisi¢des dos itens que serdo
registrados na futura ata na condicao de 6rgdo participante.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),
Diretoria de Contratos e Licitagdes (DCCL), Coordenadoria de Contratos ¢ Convénios (CCC),
Diretoria de Contabilidade e Finangas (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n° 7.892/2013, Instrucdo Normativa n°
01/2010/SLTI/MPOG, Instrucdo Normativa n° 73/2020/SEGES/ME, Instrucdo Normativa n°
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005/2017/SG/MPDG, Instrucao Normativa n® 01/2019/SGD/ME e Decreto n® 10.947/2022, Instrucao
Normativa n° 40/2020/SGD/ME e Instrugdo Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Material ou Servigo previamente incluido no Plano de Contratagdes Anual - PCA. 2.
Aprovagao do Estudo Técnico Preliminar.

PROCEDIMENTOS:

1. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Apds a formalizagio dos estudos
preliminares, localiza intenc¢ao de registro de precos disponivel no portal de compras disponivel para
manifestagdo de interesse, encaminha o processo a PROPLAN indicando os itens que deverdo ser
transferidos do processo licitatorio em instru¢do na UNIR para a intengdo do registro de precos
divulgado pela outra entidade federal.

2. PROPLAN: Declara ciéncia da manifestagdo de interesse, autoriza o procedimento e envia o
processo a DCCL.

3. DCCL: Registra manifestacdo de interesse no SIASG, confirma participagdo no processo, autua
processo especifico para referida finalidade e encaminha ambos os processos a Equipe de
Planejamento.

4. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Atender eventuais solicitagdes do
Orgio Gerenciador no tocante a instru¢do processo, acompanhar o procedimento licitatorio junto ao
orgao gerenciador, anexa ao processo copia do edital da licitagdo e da ata de registro de pregos
devidamente assinada pelas partes e encaminha o processo a DCCL.

5. DCCL/CCC: Cadastra a ata no SIGEC e envia o processo a Direcdo do Campus responsavel pela
instrug¢do do processo.

6. CAMPUS RESPONSAVEL: informa aos demais gestores de UGR's contempladas no processo
licitatorio a disponibilidade da ata de registro de precos para emissdo de empenhos.

7. UGR's: Havendo disponibilidade or¢camentdria, encaminha solicitagdo de empenho ao Campus
Responsavel.

8. CAMPUS RESPONSAVEL: Analisa solicitagio de empenho, registra demanda, emite
parecer (ANEXO XXII) e encaminha o pedido a PROPLAN.

9. PROPLAN: Autoriza o empenho e envia a DOFC. Nao sendo autorizado, justifica o indeferimento
e devolve 8 CADM-RESPONSAVEL para baixa do registro e ciéncia ao requisitante.

10. DOFC: Emite o empenho e, inexistindo previsao contratual, encaminha o processo ao setor
competente para recebimento dos bens. Havendo previsdo contratual, a DOFC encaminha o processo a
DCCL para elaboracao do contrato.

11. CAL/COPAT/UGR: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor juntamente com a ordem de
fornecimento (ANEXO VIII), ou Ordem de Servico (ANEXO XIX), recebe os bens ou servigos e
devolve o processo para pagamento.

12. PROPLAN: Autoriza o pagamento.

13. DOFC: Realiza analise, efetiva liquidagdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.
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OBSERVACOES:

¢ Quando houver necessidade de celebracao de instrumento contratual, além dos procedimentos
descritos neste formulario, obedecer-se-4 aos procedimentos especificos para celebragcdo de
contratos administrativos, conforme dispde o formuldrio desenvolvido para referida atividade.

e Caso a manifestacdo de interesse verse sobre contratacdo de solugdes de tecnologia da
informagdo, deve-se observar as formalidades descritas na Instru¢do Normativa n°
01/2019/SGD.

-
A DCCL Registra AREA REQUISITANTE/EQUIPE
Fﬁii%?iﬁé:\lﬁgA?TE/ﬁ.prf SE PROPLAN manifestagao de DE PLANEJAMENTO Atende
Jimi locali o"“_j;z:_ e ’osl Declara ciéncia interesse no SIASG, eventuais solicitagdes, acompanha
O_> pz:: Ir?é?\?ffssté;;:cljzeai:teress:eszo:rx; 3 da manifestagao confirma participacao o procedimento licitatério junto ao
int t . -
PROPLAN indicando os itens que deverd de interesse e no processo, autua érgao gerenciador e anexa ao

f feridos d licitatori autoriza o processo especifico processo copia do edital da
SCILanSTON ost o~procezs,;>|é0| Z2I0NO procedimento para referida licitagdo e da ata de registro de
Snstycaning finalidade precos devidamente assinada
) J
CAMPUS RESPONSAVEL UGR's Havend
informa as UGR's e Sl CAMPUS RESPONSAVEL
DCCL/CCC Cadastra a contempladas no processo - amer?téria e Analisa solicitagdo de
t SIGEC licitatério a disponibilidade gan = empenho, registra
ata no d q solicitagéo de empenho A
a ata de registro de pregos o C e RS demanda, emite parecer
para emissdo de empenhos P P

CAL/COPAT/UGR Encaminha a nota
de empenho ao fornecedor juntamente
com a ordem de fornecimento/Ordem
de Servigo recebe os bens/servigos e
devolve o processo para pagamento

DOFC Emite o
empenho (Havendo
previséo contratual

encaminha a DCCL)

PROPLAN Autoriza o
empenho

PROPLAN Autoriza o
pagamento

8. MANIFESTAGAO DE INTERESSE EM INTENGAO DE REGISTRO DE PREGO DIVULGADO POR OUTRA UASG

DOFC Faz analise,
efetiva pagamento,

registra conformidade e
conclui o processo.

S

9. ADESAO A REGISTRO DE PRECOS GERENCIADO POR OUTRA UASG

CONCEITO: Procedimento por meio do qual um 6rgao ou entidade registra eletronicamente, no
SIASG, pedido de anuéncia ao 6rgdo ou entidade gerenciador de uma ata de registro de pregos para
participar de referida ata na condi¢cdo de UASG nio participante, visando aquisi¢do imediata de itens
registrados na referida ata.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),
Diretoria de Contabilidade e Finangas (DOFC), Coordenadorias Administrativas de Campus (CADM).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n° 7.892/2013, Instrucio Normativa n°
01/2010/SLTI/MPOG, Instrucdo Normativa n° 73/2020/SEGES/ME, Instrucdo Normativa n°
005/2017/SG/MPDG, Instrugdo Normativa n° 03/2018/SE/MP/MPDG, Instru¢do Normativa n°
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01/2019/SGD/ME e Decreto n°® 10.947/2022, Instru¢do Normativa n°® 40/2020/SGD/ME e Instrucao
Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Material ou Servico previamente incluido no Plano de Contratagdes Anual - PCA. 2.
Aprovagao do Estudo Técnico Preliminar.

PROCEDIMENTOS:

1. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Apos a formalizagio e aprovagio
dos estudos preliminares, localiza ata de registro de precos disponivel para adesdo no Portal de
Compras do Governo Federal, consulta interesse da empresa detentora do Registro de pregos
solicitando concordancia com o fornecimento da Ata de Registro de Pregos (ANEXO XXIII), informa
os itens que deverdo ser transferidos do processo em instru¢do na UNIR para fins de adesdo a ata de
registro de precos gerenciada por outra UASG e encaminha o processo a PROPLAN.

2. PROPLAN: Emite nota de pré-empenho e encaminha o processo a DCCL para registro da adesao
no SIASG.

3. DCCL: Registra pedido de adesdo no SIASG, autua processo especifico para referida finalidade e
encaminha-o a Equipe de Planejamento e remete o processo original & CCL para analise documental,
referente aos itens remanescentes.

4. AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE PLANEJAMENTO: Emite justificativa sobre a EXATA
IDENTIDADE acerca do objeto de que necessita a administracdo aquele registrado na ata, bem como
sobre a vantajosidade da adesdo pretendida (ANEXO XXIV), elabora Termo de Referéncia contendo
condi¢des similares aquelas exigidas no termo de referéncia que originou a licitagdo realizada pelo
orgdo gerenciador, anexa ao processo a autorizacdo do orgao gerenciador admitindo expressamente a
adesdo a Ata de Registro de Precos, o aceite do fornecedor concordando em efetivar o fornecimento
pretendido nas mesmas condigdes pactuadas com o 6rgdo gerenciador, a copia do edital da licitagdo
que originou a ata de registro de pregos e respectivos anexos, a copia da ata de registro de precos
assinada pelas partes e os comprovantes de que o fornecedor detentor do registro de pregos mantém as
mesmas condi¢des de habilitagdo exigida no edital da licitacdo e, posteriormente, envia o processo a
CADM/CCGC do campus onde o processo foi instruido.

5. CADM/CCGC-CAMPUS: Analisa o processo, emite lista de verificagdo (ANEXO XXV), emite
Nota Técnica, emite minuta de contrato conforme modelo do 6rgdo gerenciador e encaminha o
processo a PROPLAN.

6. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza a aquisicdo por meio da adesdo a ata e
envia o processo a DOFC para emissdao do empenho, salvo se houver davidas de cunho juridico,
hipotese que devera ser enviado a PF-UNIR.

7. PF: Emite parecer e juridico e restitui a PROPLAN.
8. PROPLAN: Apos eventuais ajustes envia o processo a DOFC.

9. DOFC: Emite o empenho e, inexistindo previsdo contratual, encaminha o processo a Coordenadoria
de Almoxarifado (CAL), no caso de material de consumo, a Coordenadoria de Patrimonio (COPAT),
no caso de material permanente, ou a Area Requisitante, no caso de servicos. Havendo previsdo
contratual, a DOFC encaminha o processo a DCCL para efetivagcdo do instrumento.
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10. CAL/COPAT/UGR: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor em formulédrio proprio de
Ordem de Fornecimento de Bens (ANEXO VIII), ou Ordem de Servico (ANEXO XIX), acompanha a
entrega e o recebimento dos bens ou servigos € envia o processo para pagamento.

11. PROPLAN: Autoriza o pagamento.

12. DOFC: Realiza analise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.

OBSERVACOES:

e Caso a adesdo verse sobre contratacdo de solugdes de tecnologia da informacdo, deve-se
observar as formalidades descritas na Instrugdo Normativa n.° 01/2019/SGD/ME.

(- .
AREA REQUISITANTE/EQUIPE DE AR/EQUIPE DE PLANEJAMENTO Emite justificativa
PLANEJAMENTO formaliza estudos sobre a EXATA IDENTIDADE do objeto e
preliminares, localiza Ata SRP . vantajosidade da adesédo pretendida, elabora Termo
H . = PROPLAN Emite i P Ao
disponivel para adesao, consulta ) . " de Referéncia, anexa a autorizagéo do 6rgao
q pré-empenho e DCCL Registra pedido . . ;. -
interesse da empresa detentora do N N = gerenciador, aceite do fornecedor, cépia do edital da
" X ¥ encaminha & DCCL para de ades&o no SIASG o . N
Registro de pregos, informa os itens . ~ licitagdo, copia da ata de registro de pregos
o Ny registro da adesdo .
que deveréo ser transferidos do assinada e comprovantes de que o fornecedor
processo em instrugdo na UNIR e envia detentor do registro de pregos mantém as mesmas
a PROPLAN condi¢des de habilitagdo exigida no edital da licitagdo
&
v
-
CADM/CCGC-CAMPUS
Analisa o processo, emite PROPLAN Aprova o PF-UNIR Emite parecer DOFC Emite o
lista de verificagdo, Nota Termo de Referéncia, juridico (Havendo PROPLAN Realiza empenho (Havendo
Técnica e Minuta do autoriza a aquisi¢ao por duvidas de cunho eventuais ajustes previsao contratual
Contrato conforme modelo meio da adesé&o a ata juridico) encaminha & DCCL)

do 6rgéo gerenciador

|

y
CAL/COPAT/UGR Encaminha a nota DOFC Faz andlise
EDEEIDED fornecefior [MRETTEIES PROPLAN Autoriza o efetiva pagamento,
com a ordem de fornecimento/Ordem ist a———,
de Servigo recebe os bens/servigos e pagamentc MRl R DO
devolve o processo para pagamento arquiva processo
&

10. CELEBRACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

9. ADESAO A REGISTRO DE PRECOS GERENCIADO POR OUTRA UASG

CONCEITO: Contrato administrativo ¢ o instrumento de celebracdo obrigatéria entre a
Administragdo e Particulares nos casos de despesas contratadas por meio das modalidades tomada de
precos e concorréncia, bem como por meio das demais modalidades cujos valores estejam
compreendidos nos valores de tais modalidades, podendo ser substituido nos demais casos por outros
instrumentos hdbeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou
ordem de execucao de servico.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Orcamento, Contabilidade e Financas (DOFC),
Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCC) e Reitoria.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n.° 9.507/2018, Instrucdo Normativa n°
005/2017/SE/MPDG e Instrucao Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Homologacdo do procedimento licitatéorio ou ratificagdo da dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo. 2. Nota de Empenho previamente emitida.
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PROCEDIMENTOS:

1. DOFC: Apos a homologacao do procedimento licitatorio, emite a Nota de Empenho e encaminha o
processo a DCCL.

2. DCCL: Encaminha Processo a Coordenadoria de Contratos € Convénios — CCC, indicando a
Unidade responsavel pela gestao do Contrato.

3. CCC: Encaminha & Area Requisitante (AR) formuldrio de “Indicagdo de Gestores e fiscais do
Contrato” (ANEXO XIII), elabora o Contrato, convoca o fornecedor para assinatura, identifica o tipo
de garantia escolhido pela empresa, recebe indicacdo de gestores e fiscais e envia o Processo a DCCL.

4. DCCL: Emite a Portaria de nomeagdo do gestor e dos fiscais, conforme indicado no formulério e
encaminha a PROPLAN.

5. PROPLAN: Emite oficio a Caixa Economica Federal, autorizando a abertura da Conta Caugao e
restitui o Processo a CCC.

6. CCC: Coleta assinaturas no contrato, autua processo de fiscalizag¢do, recebe e analisa a garantia do
contrato, registra o contrato, a garantia, os gestores e fiscais nos sistemas Compranet Contratos, SIAFI
e SIGEC e encaminha o Processo de Fiscalizagao a DOFC.

7. DOFC: Recebe o processo de fiscalizagdo, autua processo de pagamento e encaminha ambos ao
Gestor do Contrato.

8. EQUIPE DE GESTAO DO CONTRATO: Realiza reunido inicial com o representante legal da
contratada registrando em ata os assuntos tratados, encaminha demandas a contratada por meio de
ordem de servico (ANEXO XIX), monitora a execucao do contrato, confecciona e assina os termos de
recebimento provisorio e definitivo, notifica eventuais irregularidades, solicita pagamentos, instrui
pedidos de glosas e san¢des administrativas e instrui pedidos de prorrogacgdes e alteracdes contratuais.

9. PROPLAN: Autoriza pagamento.

10. DOFC: Realiza analise, efetiva liquidacdo e pagamento, registra conformidade e conclui o
processo.
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11. REAJUSTE DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CONCEITO: O reajuste do contrato ¢ uma das maneiras de retornar ao equilibrio econdmico e
financeiro do contrato pela defasagem do preco ao longo do tempo, tornando os valores corrigiveis
automaticamente de acordo com um indice de pregos, compensando, assim, o impacto da inflagao.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Coordenadoria de Contratos ¢ Convénios
(CCC) e PROPLAN.

LEGISLACAO: Arts. 40, inciso XI e 55, inciso III, da Lei 8666/93, art. 3°, § 1°, da Lei n° 10.192/01,
Decreto n° 1.054/94 e Decreto n.° 9.507/2018 e Instrugdo Normativa N° 001/PRAD-
PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Atendimento ao requisito da anualidade, contado este da data limite para
apresentacao da proposta ou do orgamento a que a proposta se referir.

PROCEDIMENTOS:

1. GESTOR DO CONTRATO: Apos verificar que o contrato atingiu o requisito da anualidade,
calcula o valor devido a titulo de reajuste certificando a ocorréncia dos pardmetros do reajuste

(valor atual do contrato, indice a ser aplicado e datas do periodo contratual a ser reajustado) e
encaminha a DCCL.

2. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do gestor do contrato foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCC.

3. CCC: Recebe o pedido de reajuste, preenche Lista de Verificagdo (ANEXO XXVI), elabora Minuta
de Termo de Apostilamento e encaminha 8 PROPLAN, por meio de Nota Técnica.

4. PROPLAN: Autoriza o reajuste do Contrato, emite reforco da Nota de Empenho, Emite o Termo de
Apostilamento e restitui Processo a CCC, sendo o caso, providencia Oficio a Caixa Economica Federal,
autorizando depdsito do complemento da Garantia do Contrato em conta Caugao.

5. CCC: Encaminha o Termo de Apostilamento ao fornecedor, solicitando providéncias acerca da
atualizacdo da Garantia do Contrato e aos gestores do Contrato, registra apostilamento, recebe, analisa
e registra complemento da garantia do Contrato, cadastra o Termo de Apostilamento no SIGEC e
conclui o Processo.

OBSERVACOES: Quando o reajuste do contrato, coincidir com a prorrogagio Contratual, por
economia processual, serd formalizada no mesmo instrumento de aditamento.
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Caixa Econémica Federal, autorizando depdsito
do complemento da Garantia do Contrato em
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11. REAJUSTE DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

12. REPACTUACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CONCEITO: A repactuagdo ¢ modalidade especifica de reajuste que se destina a recuperar os valores
contratados da defasagem provocada pela inflagdo. Na repactuagdo, a corre¢ao dos valores se opera de
acordo com a efetiva alteragdo dos custos contratuais, comprovada ¢ demonstrada analiticamente,
sendo cabivel, em especial para retornar ao equilibrio econdmico e financeiro dos contratos de servigos
continuados com dedica¢ao exclusiva de mao de obra.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Coordenadoria de Contratos e Convénios
(CCC) e PROPLAN.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n.° 9.507/2018, Instru¢gdo Normativa n°
005/2017/SGMPOG e Instrucao Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Previsdo no Instrumento Convocatério ou no Contrato; 2. Homologa¢do de novo
Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho; 3. Atendimento ao requisito da anualidade,
contado este da data do orcamento a que a proposta se referiu (Acordo, Convencdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho) para os custos de mao de obra ou da data da proposta para os demais
insumos; 4. Solicitacdo de repactuacao pela contratada, mediante a demonstragdo analitica da variagao
dos custos do Contrato, por meio de planilha de composicdo de custos; 5. Laudo técnico ou
instrumento equivalente, expedido pelo setor responsavel pelo gerenciamento do contrato, por meio do
qual ¢ certificado se ocorreu ou nao a efetiva repercussao dos eventos majoradores dos custos do
contrato na forma postulada pela contratada; 6. Autorizagdo do ordenador de despesas.

PROCEDIMENTOS:

1. Gestor do Contrato: Recebe, analisa e encaminha pedido de repactuacdo, junto com Laudo
Técnico ou instrumento equivalente, certificando a ocorréncia de repercussao dos eventos majoradores
dos custos do Contrato, na forma postulada pela contratada a DCCL.

2. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do gestor do contrato foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCC.
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3. CCC: Recebe o pedido de repactuacao, preenche Lista de Verificacio (ANEXO XXVII), elabora
Minuta de Termo de Apostilamento e encaminha 8 PROPLAN, por meio de Nota Técnica.

4. PROPLAN: Autoriza a repactua¢do do Contrato, emite reforco da Nota de Empenho, Emite o
Termo de Apostilamento e restitui Processo a CCC e, sendo o caso, providencia Oficio a Caixa
Economica Federal, autorizando deposito do complemento da Garantia do Contrato em conta Caugao.

5. CCC: Encaminha o Termo de Apostilamento ao fornecedor, solicitando providéncias acerca da
atualiza¢do da Garantia do Contrato e aos gestores do Contrato, registra apostilamento, recebe, analisa
e registra complemento da garantia do Contrato, cadastra o Termo de Apostilamento no SIGEC e
conclui o Processo.

OBSERVACOES: Quando a repactuacio do contrato, coincidir com a prorrogagdo Contratual, por
economia processual, sera formalizada no mesmo instrumento de aditamento.
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13. PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUADOS

CONCEITO: Procedimento que permite a Administracdo renovar a vigéncia dos contratos de
prestacdo de servigos reconhecidos pela Autoridade Méxima do 6rgdo como de natureza continua, cuja
interrupgdo possa comprometer a continuidade das atividades da Administra¢do, até o limite de 60
(sessenta) meses, desde que mantidas as condi¢des de habilitagdo exigidas na licitacdio e a
vantajosidade dos valores contratados.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Coordenadoria de Contratos e Convénios
(CCC), Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n.° 9.507/2018, Instrucdo Normativa n.°
73/2020/SEGES/ME, Instru¢do Normativa n° 005/2017/SG/MPDG e Instrugdo Normativa n°
001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.
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REQUISITOS: 1. Parecer do Gestor do Contrato favoravel a prorrogacao contratual; 2. Manifestacao
da contratada em relacdo a prorrogacdo; 3. Enquadramento do servigo na Portaria n.°
156/2021/GR/UNIR.

PROCEDIMENTOS:

1. CCC: Encaminha o processo & Area Requisitante (AR) em até 60 (sessenta) dias antes do término
da vigéncia contratual, orientando acerca dos procedimentos necessarios para eventual prorrogagao.

2. AREA REQUISITANTE (AR): Havendo interesse na continuidade da contratagdo, por meio do
GESTOR DO CONTRATO, realiza pesquisas de mercado, em conformidade com as diretrizes
consignadas na Instrucdo Normativa n.° 73/2020/SEGES/ME, elabora Mapa Comparativo de precos,
apurando-se o valor médio estimado, (ANEXO II), elabora formulario de demonstragao da
metodologia utilizada para obtencdo do preco de referéncia (ANEXO III), elabora mapa de
riscos (ANEXO XII), elabora Relatério de Execug¢do do Contrato (ANEXO XXVIII), consulta a
contratada, visando aferir interesse na prorroga¢do do Contrato (ANEXO XXIX), verifica se a
contratada mantém as condigdes habilitatorias exigidas na licitacdo, emite Parecer acerca da
viabilidade ou necessidade de prorrogacdo da vigéncia do Contrato, (ANEXO XXX) e encaminha o
processo @ DCCL, com prazo de minimo 60 (sessenta) dias anteriores ao término da vigéncia.

3. DCCL/CCC: Recebe o pedido de aditivo, analisando se o Gestor do Contrato cumpriu os tramites
necessarios a prorrogacdo, anexa Parecer Referencial emitido pela Procuradoria Juridica, preenche
Lista de Verificacdo (ANEXO XXXI), elabora Minuta de Termo de Aditivo, emite nota técnica e
encaminha a PROPLAN.

4. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato e encaminha a DOFC.
5. DOFC: Anexa ao Processo a comprovacao de disponibilidade orcamentéria e envia a CCC.

6. CCC: Elabora o Termo Aditivo, convoca o fornecedor para assinatura e providéncias acerca da
atualizacdo da garantia do Contrato, disponibiliza Termo Aditivo para assinaturas, encaminha o Termo
Aditivo ao fornecedor, aos gestores do Contrato e a DOFC, publica e registra o Termo Aditivo, recebe,
analisa e registra garantia do Contrato, cadastra o Termo Aditivo no SIGEC e conclui o processo.

OBSERVACOES:

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatdrios da prorrogagdo devera realizar,
conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de pre¢o a fim de levantar o valor médio do
objeto, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos I e II:

I-Painel de Pregos, disponivel no enderego eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratagdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagio de pesquisa de pregos obtida em sitio de leildo ou de
intermedia¢ao de vendas;
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Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para célculo a quantidade minima prevista para cada
requisicao.

IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Os fornecedores deverdao receber solicitagdo formal para apresentagdo de cotagdo,
conforme modelo de Oficio para realizacdo de Pesquisa de Preco diretamente com
fornecedores e modelo de Cotagdo de Pregos (ANEXO IX e X);

Os fornecedores consultados deverdo possuir habilitagdo para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realizacdo de prévia
consulta a situagao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva
_Solicitacao.asp;

Deverd ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias tteis.

O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada
¢ apenas para formacao de prego de referéncia e nao vincula a Administragao Publica
a contratar com a fonte de pesquisa.

Preferencialmente deverd ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitagdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratacdes semelhantes de
outros 6rgdos cujo ramo de atuagdo seja compativel com o objeto pesquisado.

e Devera ser observado ainda com relacdo a todos os pardmetros, os seguintes critérios:

O resultado da pesquisa de pregos serd a média, a mediana ou o menor dos pregos
obtidos.

Poderdo ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

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

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd admitida a
pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

Para a obteng¢do do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderdo ser considerados os
precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.
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13. PRORROGAGAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE SERVIGOS CONTINUADOS

. J

14. PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE SERVICOS NAO CONTINUADO
E DE SUPRIMENTO DE BENS

CONCEITO: Procedimento que permite a Administragdo renovar a vigéncia dos contratos em geral,
considerados de natureza nao continuados, que tém como escopo a obtencao de produtos ou servigos
especificos em um periodo pré-determinado, cujos prazo de execucdo por uma razao ou outra
deixaram de ser cumpridos pela contratada.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Coordenadoria de Contratos e Convénios
(CCC), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n.° 9.507/2018, Instrucdo Normativa n.°
73/2020/SEGES/ME, Instru¢do Normativa n° 005/2017/SG/MPDG e Instrugdo Normativa n°
001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Justificativa, por escrito, que possibilite 0 enquadramento da ocorréncia em uma
das hipoteses previstas no § 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93. 2. Parecer do Gestor do Contrato
favoravel a prorrogacdo contratual.

PROCEDIMENTOS:

1. CCC: Encaminha o Processo a Unidade requisitante em até 90 (noventa) dias antes do término da
vigéncia contratual, orientando acerca dos procedimentos necessarios a eventual prorrogacgao.
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2. AREA REQUISITANTE (AR): Havendo interesse na continuidade da contratagio, por meio do
GESTOR DO CONTRATO, realiza pesquisas de mercado, em conformidade com as diretrizes
consignadas na Instru¢do Normativa n.° 73/2020/SEGES/ME, elabora Mapa Comparativo de precos,
apurando-se o valor médio estimado, (ANEXO II), elabora formulario de demonstracdo da
metodologia utilizada para obtengdo do preco de referéncia (ANEXO III), elabora mapa de riscos
(ANEXO XII), elabora Relatorio de Execucao do Contrato (ANEXO XXVIII) consignando no
mesmo justificativa, por escrito, que possibilite o enquadramento da ocorréncia em uma das hipoteses
previstas no § 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93 ¢ identifique os quantitativos e valores pendentes de
execu¢do, notifica a contratada das penalidades cabiveis pelo atraso na execugdo do servico e
informando a necessidade de prorrogacdao do Contrato (ANEXO XXXII), verifica se a contratada
mantém as condi¢des habilitatérias exigidas na licitacdo, emite Parecer acerca da viabilidade ou
necessidade de prorrogagdo da vigéncia do Contrato, (ANEXO XXX) e encaminha o processo a
DCCL, com prazo de minimo 60 (sessenta) dias anteriores ao término da vigéncia.

3. DCCL/CCC: Recebe o pedido de aditivo, analisando se o Gestor do Contrato cumpriu os tramites
necessarios a prorrogacao, preenche Lista de Verificacdo (ANEXO XXXIII), elabora Minuta de Termo
de Aditivo, emite nota técnica e encaminha a PROPLAN.

4. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato e encaminha a DOFC.
5. DOFC: Anexa ao Processo a comprovagdo de disponibilidade or¢amentaria e envia a PF-UNIR.
6. PF-UNIR: Emite parecer juridico e restitui a DCCL.

7. DCCL/CCC: Apos eventuais ajustes necessarios, elabora o Termo Aditivo, convoca o fornecedor
para assinatura e providéncias acerca da atualizacdo da garantia do Contrato, disponibiliza Termo
Aditivo para assinaturas, encaminha o Termo Aditivo ao fornecedor, aos gestores do Contrato e a
DOFC, publica e registra o Termo Aditivo, recebe, analisa e registra garantia do Contrato, cadastra o
Termo Aditivo no SIGEC e conclui o processo.

OBSERVACOES:

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatdrios da prorrogagdo devera realizar,
conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de preco a fim de levantar o valor médio do
objeto, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos | e II:

I-Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratagdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagio de pesquisa de precos obtida em sitio de leildio ou de
intermedia¢do de vendas;

e Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para calculo a quantidade minima prevista para cada
requisicao.
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IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Os fornecedores deverao receber solicitacdo formal para apresentacdo de cotacao,
conforme modelo de Oficio para realizacdo de Pesquisa de Preco diretamente com
fornecedores e modelo de Cotagdo de Pregos (ANEXO IX e X);

Os fornecedores consultados deverdao possuir habilitagdo para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realizacdo de prévia
consulta a situagao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva

_Solicitacao.asp;

Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias Uteis.

O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada
¢ apenas para formacao de prego de referéncia e nao vincula a Administragao Publica
a contratar com a fonte de pesquisa.

Preferencialmente devera ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitagdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratacdes semelhantes de
outros 0rgaos cujo ramo de atuacdo seja compativel com o objeto pesquisado.

¢ Devera ser observado ainda com relacdo a todos os pardmetros, os seguintes critérios:

O resultado da pesquisa de pregos sera a média, a mediana ou o menor dos precos
obtidos.

Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

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

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera admitida a
pesquisa com menos de trés pregos ou fornecedores.

Para a obteng¢ado do resultado da pesquisa de pregos, nao poderao ser considerados os
precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.

41


http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

w
S ( ) (AR) Havendo interesse na continuidade da

o contratagdo, por meio do GESTOR DO CONTRATO

2 CCC Encaminha o Processo a Unidade providencia pesquisas de mercado, Mapa

=) requisitante em até 90 (noventa) dias Comparativo, formulario de demonstragéo da

é O—) antes do término da vigéncia contratual, metodologia, mapa de riscos, Relatério de Execugéo

4 orientando acerca dos procedimentos do Contrato, informa a contratada, verifica

8 necessarios a eventual prorrogagéo condicdes habilitatérias e emite parecer acerca da

o viabilidade ou necessidade de prorrogagéo da

x§ L vigéncia do Contrato

n 7 \ )

S )

: | . ’ \

2

g 'fd DCCL/CCC Recebe o pedido de aditivo, DOFC Anexa ao

8 I'-I:J analisando se o Gestor do Contrato PROPLAN Processo a PF-UNIR Emite
Eo cumpriu os tramites necessarios a Autoriza o aditivo comprovacéo de parecer juridico e
é 'E prorrogacéo, preenche Lista de Verificagdo do Contrato disponibilidade restitui a DCCL
'E w e elabora Minuta de Termo de Aditivo orgamentaria

o=

OF

g =] \ 7

<? i

(8]

z

E CCC Elabora o Termo Aditivo, convoca o

(=) fornecedor para assinatura e providéncias

xg acerca da atualizacdo da garantia do Contrato,

O disponibiliza Termo Aditivo para assinaturas,

g encaminha o Termo Aditivo ao fornecedor, aos }‘ ’
o gestores do Contrato e a DOFC, publica e

E registra o Termo Aditivo, recebe, analisa e

o registra garantia do Contrato, cadastra o

E Termo Aditivo no SIGEC e conclui o processo

¥ . )

15. PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

CONCEITO: Procedimento que permite a Administragdo renovar a vigéncia dos contratos de obras e
servigos de engenharia cujos prazos de execucdo por uma razao ou outra deixaram de ser cumpridos
pela contratada.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA), Coordenadoria de
Contratos e Convénios (CCC), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n° 7.983/2013 e Instru¢io Normativa n® 001/PRAD-
PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1 Justificativa, por escrito, que possibilite o enquadramento da ocorréncia em uma das
hipdteses previstas no § 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93. 2. Relatorio Circunstanciado que identifique
as etapas do Contrato concluida e pendentes de conclusdo. 3. Cronograma fisico-financeiro adequado
ao novo prazo de vigéncia do Contrato. 4. Parecer favoravel a prorrogacido contratual do Gestor do
Contrato.

PROCEDIMENTOS:

1. CCC: Encaminha processo a PROPLAN, a DIREA e ao GESTOR DO CONTRATO, em até
90 (noventa) dias antes do término da vigéncia contratual, orientando acerca dos procedimentos
necessarios a eventual prorrogacao.
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2. DIREA: Havendo interesse na continuidade da contratacao, por meio do Gestor do Contrato, realiza
pesquisa, a partir das composi¢des de custos de referéncia do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos
e Indices da Construcio Civil — SINAPI, notifica a contratada das penalidades cabiveis pelo atraso na
execucdo da obra e informando a necessidade de prorrogacdo do Contrato (ANEXO XXXII), elabora
Cronograma fisico-financeiro adequado ao novo prazo de vigéncia do Contrato, confecciona Relatorio
Circunstanciado, no qual conste Justificativa, por escrito, que possibilite o enquadramento da
ocorréncia em uma das hipdteses previstas no § 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93 ¢ a identificacdo das
etapas do Contrato concluida e pendentes de conclusao, elabora mapa de riscos (ANEXO XII), verifica
se a contratada mantém as condi¢des habilitatérias exigidas no respectivo instrumento convocatorio,
emite Parecer acerca da viabilidade ou necessidade de prorrogagdo da vigéncia do Contrato (ANEXO
XXX).

3. PROPLAN: Avalia as justificativas apresentadas no Processo e encaminha 8 DCCL.

4. DCCL/CCC: Recebe o pedido de aditivo, analisando se o Gestor do Contrato cumpriu os tramites
necessarios a prorrogacao, preenche Lista de Verificacdo (ANEXO XXXIII), elabora Minuta de Termo
de Aditivo, emite nota técnica e encaminha a PROPLAN.

5. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato e encaminha a DOFC.
6. DOFC: Anexa ao Processo a comprovagao de disponibilidade orcamentaria e envia a PF-UNIR.
7. PF-UNIR: Emite parecer juridico e restitui a DCCL.

8. DCCL/CCC: Apos eventuais ajustes necessarios, elabora o Termo Aditivo, convoca o fornecedor
para assinatura e providéncias acerca da atualizacdo da garantia do Contrato, disponibiliza Termo
Aditivo para assinaturas, encaminha o Termo Aditivo ao fornecedor, aos gestores do Contrato e a
DOFC, publica e registra o Termo Aditivo, recebe, analisa e registra garantia do Contrato, cadastra o
Termo Aditivo no SIGEC e conclui o processo.
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16. ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CONCEITO: Procedimento que permite a Administragdo modificar o valor do contrato, em
decorréncia de acréscimo ou diminui¢do quantitativa de seu objeto, observados os limites
estabelecidos na Lei n.° 8.666/1993.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Diretoria de Engenharia e Arquitetura
(DIREA), Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCC), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucdo Normativa n° 005/2017/SG/MPOG, Instrucio
Normativa n.° 73/2020/SEGES/ME, Instru¢ao Normativa n® 40/2020/SGD/ME e Instru¢ao Normativa
n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: Reducao ou aumento das quantidades inicialmente previstas no Contrato, nos limites
permitidos pela Lei n° 8.666/1993.

PROCEDIMENTOS:

1. AREA REQUISITANTE (AR): Havendo necessidade de acréscimos ou supressdes contratuais, a
unidade requisitante, por meio do Gestor do Contrato verifica se a contratada mantém as condi¢des
habilitatorias exigidas na licitacdo, realiza pesquisas de mercado em conformidade com as diretrizes
consignadas na Instru¢do Normativa n.° 73/2020/SEGES/ME, elabora Mapa Comparativo de Pregos,
apurando-se o valor médio estimado (ANEXO II), elabora formulario de demonstragdo da metodologia
utilizada para obten¢do do preco de referéncia (ANEXO III), elabora estudo técnico preliminar
pertinente ao acréscimo pretendido (ANEXO 1V), elabora Projeto Bdsico, atinente ao acréscimo
pretendido, observando o limite previsto no art. 65, § 1°, da Lei n° 8.666/93 contendo justificativa apta
a demonstrar a superveniéncia do fato ensejador da alteragdo contratual, emite Parecer de viabilidade
da alteracdo contratual, (ANEXO XXXIV), em caso de obras e servicos de engenharia novo
cronograma fisico financeiro e novas Planilhas or¢amentéarias adequadas ao referido acréscimo ou
supressdo e encaminha toda a documenta¢do a PROPLAN.

2. PROPLAN: Aprova estudo técnico preliminar, aprova Projeto Basico e encaminha o pedido a
DCCL, contendo, no caso de acréscimo, nota de Pré-empenho compativel com o valor a ser aditivado.

3. DCCL/CCC: Recebe o pedido de aditivo, anexa ao processo licitatdrio, emite Lista de Verificagao,
(ANEXO XXXV), elabora Minuta de Termo de Aditivo, emite Nota Técnica e restitui a PROPLAN.

4. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato e envia o Processo a Procuradoria Federal — PF.
5. PF: Emite Parecer e encaminha o Processo a DCCL.

6. DCCL: Verifica as consideracdes emitidas pela PROPLAN e pela PF e, na inexisténcia de
pendéncias, encaminha o processo a CCC. Havendo pendéncias impeditivas, restitui o processo a
Unidade requisitante para o devido saneamento.

7. CCC: Elabora o Termo Aditivo, convoca o fornecedor para assinatura e providéncias acerca da
atualizagdo da garantia do Contrato, disponibiliza Termo Aditivo para assinaturas, encaminha o Termo
Aditivo ao fornecedor, aos gestores do Contrato e a DOFC, publica e registra o Termo Aditivo, recebe,
analisa e registra garantia do Contrato, cadastra o Termo Aditivo no SIGEC e conclui o processo.
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OBSERVACOES:

¢ O servidor designado para providenciar os atos preparatorios devera realizar, conforme os
parametros abaixo, ampla pesquisa de preco a fim de levantar o valor médio do
objeto, priorizando as possibilidades de pesquisa descritas nos incisos I e II:

I- Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratagdes similares de outros entes publicos, em execugdo ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

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

e E vedada a utilizagio de pesquisa de pregos obtida em sitio de leildio ou de
intermediagdo de vendas;

e Devera ser calculado o valor do frete para entrega no local indicado no Termo de
Referéncia, considerando para calculo a quantidade minima prevista para cada
requisicao.

IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

e Os fornecedores deverao receber solicitagdo formal para apresentagdao de cotagdo,
conforme modelo de Oficio para realizacdo de Pesquisa de Preco diretamente com
fornecedores e modelo de Cotagdo de Pregos (ANEXO IX e X);

¢ Os fornecedores consultados deverdo possuir habilitacdo para atuar no segmento de
mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante realizagdo de prévia
consulta a situacao cadastral do fornecedor no
endereco http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva
_Solicitacao.asp;

e Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias tuteis.

e O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa apresentada
¢ apenas para formacao de preco de referéncia e ndo vincula a Administragao Publica
a contratar com a fonte de pesquisa.

e Preferencialmente devera ser realizado pesquisa junto aos fornecedores participantes
da ultima licitagdo do mesmo objeto no 6rgdo ou em contratagdes semelhantes de
outros 0rgdos cujo ramo de atuacdo seja compativel com o objeto pesquisado.

e Deverd ser observado ainda com relagdo a todos os parametros, os seguintes critérios:

e O resultado da pesquisa de pregos sera a média, a mediana ou o menor dos precos
obtidos.

e Poderdao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.
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e Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando
houver grande variacdo entre os valores apresentados.

e Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd admitida a
pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

e Para a obtencao do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderdo ser considerados os
precos inexequiveis ou o0s excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.
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mercado, mapa comparativo, formulario Projeto Basico
de demonstracdo da metodologia, projeto
basico e parecer de viabilidade

v

DCCL/CCC Recebe o pedido de
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17. ENCERRAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CONCEITO: Procedimento pelo qual a Administragdo finaliza os procedimentos em decorréncia de
expiragdao normal da vigéncia (com ou sem substitui¢do) ou rescisao antecipada do Contrato (motivada
por inexecugao total ou parcial do Contrato ou defeito persistente na execugao do contrato).

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR), Coordenadoria de Contratos e Convénios
(CCC) e Diretoria de Contabilidade e Finangas (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993 ¢ Instrugio Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.
REQUISITOS: Término da vigéncia do contrato.
PROCEDIMENTOS:

1. GESTOR DO CONTRATO: Notifica o gestor da UGR ou Diretoria requisitante acerca do
encerramento da vigéncia do Contrato, em prazo ndo inferior a 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao
término da vigéncia.
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2. DIRETOR DA UNIDADE: Adota providéncias para inclusdo da nova contratagdo no Plano de
Contratagdes Anual - PCA.

3. GESTOR DO CONTRATO: Apoés o término da vigéncia do contrato emite Relatorio
Circunstanciado de Encerramento do Contrato (ANEXO XXXVI), anexa ao processo de fiscalizagdo e
encaminha a Diretoria de Or¢amento, Finangas e Contabilidade — DOFC.

4. DOFC: Apods o pagamento da ultima nota fiscal relacionada ao contrato, anexa o processo de
fiscalizagdo ao processo de pagamento e envia 8 PROPLAN informando a existéncia de eventuais
pendéncias financeiras registradas no SIAFI em desfavor da empresa.

5. PROPLAN: Emite oficio dirigido a Caixa Econdmica Federal executando ou autorizando a
devolucao da caucdo contratual e dos valores depositados em conta vinculada, comunica o referido ato
a contratada e restitui o processo a DOFC.

6. DOFC: Estorna eventual saldo existente na conta de registro de contratos, anula eventuais saldos de
empenho vinculados ao contrato, emite registros de baixa ou execu¢do da garantia do contrato e
conclui o processo.
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18. CELEBRACAO DE ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

CONCEITO: Procedimento por meio do qual a UNIR e outros 6rgados e entidades da Administragao
Publica ou entidades privadas sem fins lucrativos, celebram acordo com objetivo de firmar interesse na
mutua cooperagdo técnica, visando execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de
interesse reciproco, da qual ndo decorra obrigagdo de repasse de recursos entre os participes.
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UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Parecer n° 15/2013/CAMARA PERMANENTE
CONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU, Art.15, VI e XVIII do Regimento Geral da Unir, Art. 36, IX ¢
Art. 37 IX, Resolugdes n® 124/2014/CONSAD e 142/2015/CONSAD.

REQUISITOS: 1. Plano de Trabalho, contendo identificacio do objeto executado, modalidades,
objetivos e metas a serem atingidas, etapas ou fases de execucdo, duragdo do estagio, obrigacao das
partes, plano de aplicacdo dos recursos financeiros (se houver), cronograma de desembolso (se houver),
previsdao de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da conclusdo das etapas ou fases
programadas (Documento gerado no SEI assinado eletronicamente); 2. Minuta de Acordo de
Cooperagao Técnica (Documento gerado no SEI assinado eletronicamente); 3. Documentagdo da
institui¢ao publica ou privada interessada: (Copia autenticada dos documentos pessoais (RG e CPF) do
representante; Copia autenticada do Ato de Nomeacdo do representante; Copia autenticada do Ato
Constitutivo - (Contrato Social ou Estatuto Social) da Institui¢do Participe interessada ou Procuracio
de delegacdo de poderes que confira legitimidade para o procurador celebrar o Acordo de Cooperacao
Técnica; Certidoes negativas de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria; Conjunto de
informagdes e dados da participe (briefing); 3.1. Caso o participe for entidade privada sem fins
lucrativos: Evidéncias de chamamento publico ou ato de credenciamento da entidade privada sem fins
lucrativos para executar objetos do acordo de cooperagdo técnica no ambito da UNIR ou justificacio
circunstanciada nas hipdtese dispensavel/dispensa de chamamento publico; e Comprovante de
exercicio em anos anteriores, de atividades referentes ao objeto do ajuste e qualifica¢do técnica e/ou
capacidade operacional para gestdo do instrumento (no caso do parceiro for entidade privada sem fins
lucrativos).

PROCEDIMENTOS:

1. Area Requisitante (AR): Autua processo e apresenta a Diretoria do Nucleo ou Campus, via oficio,
o Plano de Trabalho elaborado pelos participes, junto com a documentacdo da institui¢do publica ou
privada interessada.

2. Nucleo/Campus: Emite Lista de verificagdo (ANEXO XLVIII) em relacdo aos documentos de
propositura para a celebracdao do Acordo de Cooperacao Técnica, aprova a propositura no respectivo
Conselho, anexa copia da ata de aprovacdo e encaminha o processo a Pro-Reitoria académica
responsavel pela normatizagao do objeto do Acordo de Cooperagdao Técnica (PROGRAD, PROCEA,
PROPESQ, PRAD ¢ PROPLAN).

2.1. Pré-Reitoria de Pés-Graduaciao e Pesquisa (PROPESQ) — No caso de projeto ser de atividade
de pesquisa (programa ou projetos) ou quando envolver curso de pos-graduagdo ou quando envolver
questdes de propriedade intelectual;

2.2. Pro-Reitoria de Graduacao (PROGRAD) — No caso de atividade de ensino de graduagdo
(projetos ou programas) ou quando houver envolvimento de pagamento de servidores da carreira
Magistério Superior (professores) com Dedicagdo Exclusiva (D.E);

2.3. Pro-Reitoria de Cultura, Extensao e Assuntos Estudantis (PROCEA) — No caso do projeto ser
de extensdo (programa, projetos, cursos ou eventos);

2.4. Pro-Reitoria de Administracio (PRAD) — No caso, quando houver envolvimento de pagamento
de Servidores da carreira Técnico Administrativos e Administracao de Materiais; e
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2.5. Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) — No caso, quando houver os aspectos de
Planejamento, Orcamento, Finangas e infraestrutura e Tecnologia da Informagao.

3. Pro-Reitoria: Emite Parecer sobre a viabilidade da propositura, de acordo com o PDI da institui¢do,
indica eventuais pendéncias de acordo com a particularidade do objeto pretendido e restitui ao
Nucleo/Campus.

4. Nucleo/Campus: Atende as recomendagdes emitidas pela Pro-Reitoria e encaminha o Processo a
DCCL.

5. DCCL: Verifica condigdes habilitatérias da institui¢do interessada, analisa Minuta do Acordo de
Cooperagao Técnica, promovendo eventuais ajustes e encaminha o processo a PF.

6. PF: Emite parecer juridico e encaminha processo ao CONSEA.

7. CONSEA: Delibera sobre a efetivacdo do Convénio e, sendo aprovado, encaminha o processo a
DCCL para providéncias quanto aos ajustes necessarios, concernente as ponderacdes da PF.

8. DCCL/CCC: Identifica os fiscais do Acordo de Cooperagdo Técnica, junto a UGR Requisitante,
mediante Modelo de formuldrio “Indicacdo de Fiscais de Convénio” (ANEXO XIII), elabora o Acordo
de Cooperagao Técnica, convoca o fornecedor para assinatura, emite a Portaria de nomeagao do fiscal,
conforme indicado no formulério , disponibiliza o convénio para assinatura das partes, publica o
extrato do Acordo de Cooperagdo Técnica no DOU, cadastra o Acordo de Cooperacdo Técnica no
SIGEC, envia o convénio a Pré-Reitoria responsavel e ao fiscal do convénio, encaminha o Processo a
Unidade Requisitante, cadastra o convénio no SIGEC e conclui o processo.

OBSERVACOES:

¢ Quando o interesse pelo Acordo de Cooperagdo Técnica partir de outra Instituicdo publica ou
privada, esta envia solicitagdo a Reitoria, com propositura das contrapartidas a serem
contempladas no futuro Termo. A Reitoria autuard o processo e encaminhara para Nucleo ou
Campus interessado, que daréd prosseguimento ao trdmite processual.

¢ A entidade privada, sem fins lucrativos, que venha celebrar Acordo de Cooperagdo Técnica,
deverd comprovar exercicio em anos anteriores, de atividades referentes ao objeto do ajuste e
qualificagdo técnica e/ou capacidade operacional para gestao do instrumento.

e Nas situagdes em que se verifique possibilidade de que mais de uma entidade sem fins
lucrativos possa executar o objeto do Acordo de Cooperacdo Técnica que Administracao
pretenda celebrar, deve ser promovido prévio chamamento publico ou credenciamento,
deflagrado pela UGR requisitante por meio de Comissdo especifica para referida finalidade.

e Observada legislacdo especifica, o prazo de vigéncia do Acordo de Cooperagao Técnica
devera ser estipulado conforme natureza complexidade do objeto, as metas estabelecidas e o
tempo necessario para sua execucao, nao se admitindo fixacdo de prazos desproporcionais ou
irrazoaveis.

e E possivel a prorrogagdo do prazo de vigéncia do Acordo de Cooperagio Técnica além dos
limites temporais estabelecidos nos incisos do aludido art. 57 da Lei n° 8.666/1993, desde que
haja prévia andlise da efetividade no cumprimento do objeto do Convénio de Cooperagdo
Técnica, bem como do cumprimento das metas estabelecidas no plano de trabalho.
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e Caso venha ser verificada a necessidade de repasse de recursos entre os participes, como
forma de conferir efetividade ao Acordo de Cooperacdo Técnica anteriormente firmado, devera
ser celebrado instrumento especifico para tanto, observando-se todos os requisitos legais para
transferéncia dos recursos.

e E obrigatério o envio do processo para manifestagdo do Conselho Superior de Administragéo
da UNIR — CONSAD - sempre que o Acordo de Cooperagdo Técnica envolver contratacao de
Fundacgdes de Apoio.

e E obrigatorio o envio do processo para manifestacio da Coordenadoria de Inovagdo e
Transferéncia de Tecnologia da UNIR — CITT, sempre quando o convénio envolver

Propriedade Intelectual.

Areia Requisitante (AR) Apresenta a

Diretoria do Nucleo ou Campus Plano de
O—) Trabalho elaborado pelos participes,
junto com a documentagao da instituicdo
publica ou privada interessada.

Nucleo/Campus Anexa todos os
documentos de propositura para a
celebracdo do Convénio, aprova a

propositura no respectivo Conselho,

anexa copia da ata de aprovacgao e

encaminha o processo a Pré-Reitoria
académica responsavel

¥

Pro-Reitoria Emite Parecer sobre a
viabilidade da propositura, de
acordo com o PDI da instituicéo,
indica eventuais pendéncias de
acordo com a particularidade do
objeto pretendido.

Nucleo/Campus:
Atende as
recomendagoes
emitidas pela
Pro-Reitoria.

DCCL/CCC Verifica
condicdes habilitatorias da
instituicdo interessada,
analisa Minuta do Convénio,
promovendo eventuais
ajustes.

18. CELEBRAGAO DE ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA

CONSEA: Delibera sobre a
efetivagdo do Convénio, e
sendo aprovado, encaminha
o processo a DCCL para
providéncias quanto aos
ajustes necessarios,

concernente as ponderagdes
da PF.

PF: Emite parecer
juridico e
encaminha
processo ao
CONSEA.

( )

DCCL/CCC Identifica os fiscais do convénio, junto
a UGR Reaquisitante, elabora o Convénio, convoca
o fornecedor para assinatura, emite a Portaria de
nomeacao do fiscal, disponibiliza o convénio
para assinatura das parte, publica o extrato do
Convénio no DOU, cadastra o Convénio no
SIGEC, envia o convénio a Pré-Reitoria
responsavel, ao fiscal do convénio e encaminha o
Processo a Unidade Requisitante, cadastra o

convénio no SIGEC e conclui o processo.

19. CELEBRACAO DE CONVENIOS DE TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS PELO
PORTAL SICONV

CONCEITO: Procedimento por meio do qual a UNIR e outros 6rgaos e entidades da Administracao
Publica ou entidades privadas sem fins lucrativos, celebram acordo com objetivo de realizar
transferéncias voluntdrias sendo elas a entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da
Federacdo ou Instituicdo sem fins lucrativos, a titulo de cooperacao, auxilio ou assisténcia financeira,
que ndo decorra de determinacgdo constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de Satde,
visando execucao de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, da qual
decorra obrigacao de repasse de recursos entre os participes.
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Orgio Proponente: Orgio ou entidade da Administragio Publica direta ou indireta estadual,
municipal e distrital, consoércio publico ou entidade privada sem fins lucrativos, com a qual o
Concedente, Administragdo Publica Federal, pactua a execu¢do de programas, projetos e atividades de
interesse reciproco por meio de convénios ou contratos de repasse.

Orgao Concedente: Orgdo ou entidade da Administragdo Publica Federal, direta ou indireta,
responsavel pela transferéncia de recurso, verificacdo da conformidade financeira, acompanhamento
da execucao e avaliagdo do cumprimento do objeto do instrumento.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, alterado pelo Decreto
n° 8.180, de 30 de dezembro de 2013 e a recente Portaria Interministerial n® 424/2016, do Ministério
do Planejamento (MP), do Ministério da Fazenda (MF) e da Controladoria-Geral da Unido (CGU), a
Lei n° 13.019, de 31 de julho de 2014, alterada pela Lei n° 13.102, de 26 de fevereiro de 2015,
regulamentada pelo Decreto n° 8.726/2016.

REQUISITOS: 1. Programa de Trabalho, contendo todo o detalhamento das responsabilidades
assumidas por cada um dos participantes, devendo trazer de forma clara e sucinta todas as informagdes
suficientes para a identificacio do projeto, atividade ou evento de duracdo certa; 2. Edital do
Chamamento Publico e Minuta de Convénio; 3. Documenta¢do da instituicdo publica ou privada
interessada: (Copia autenticada dos documentos pessoais (RG e CPF) do representante; Copia
autenticada do Ato de Nomeagdo do representante; Copia autenticada do Ato Constitutivo - (Contrato
Social ou Estatuto Social) da Instituicdo Proponente interessada ou Procura¢do de delegacdo de
poderes que confira legitimidade para o procurador celebrar o Convénio; Certiddes negativas de
regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria.

PROCEDIMENTOS:

1. Area Requisitante (AR): Autua processo e apresenta a Diretoria do Nucleo ou Campus, via oficio,
o Programa para convénio contendo todo o detalhamento das responsabilidades assumidas por cada
um dos participantes, devendo trazer de forma clara e sucinta todas as informacgdes suficientes para a
identificacdo do projeto, atividade ou evento de duragdo certa. Assim como elabora o Edital do
Chamamento Publico, constando como anexo o Programa, a minuta do Plano de Trabalho e a minuta
do Termo de Convénio (Conforme art. 26 da Portaria Interministerial N° 424, de 30 de dezembro de
2016).

2. Nucleo/Campus: Anexa todos os documentos de propositura para a celebracio do Convénio,
aprova a propositura no respectivo Conselho, anexa copia da ata de aprovagao e encaminha o processo
a Pro-Reitoria académica responsavel pela normatizagdo do objeto do convénio (PROGRAD,
PROCEA, PROPESQ, PRAD e PROPLAN):

2.1. Pro-Reitoria de Pos-Graduacao e Pesquisa (PROPESQ) — No caso de projeto ser de atividade
de pesquisa (programa ou projetos) ou quando envolver curso de pos-graduagdo ou quando envolver
questdes de propriedade intelectual;

2.2. Pré6-Reitoria de Graduag¢ao (PROGRAD) — No caso de atividade de ensino de graduacdo
(projetos ou programas) ou quando houver envolvimento de pagamento de servidores da carreira
Magistério Superior (professores) com Dedicagdo Exclusiva (D.E);
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2.3. Pro-Reitoria de Cultura, Extensiao e Assuntos Estudantis (PROCEA) — No caso do projeto ser
de extensao (programa, projetos, cursos ou eventos);

2.4. Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) — No caso, quando houver envolvimento de pagamento
de Servidores da carreira Técnico Administrativos e Administragao de Materiais; ¢

2.5. Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) — No caso, quando houver os aspectos de
Planejamento, Or¢amento, Finangas e infraestrutura e Tecnologia da Informagao.

3. Pro-Reitoria: Emite Parecer sobre a viabilidade da propositura, de acordo com o PDI da instituigao,
indica eventuais pendéncias de acordo com a particularidade do objeto pretendido e restitui ao
Nucleo/Campus.

4. DCCL/CCC: Analisa processo, elabora check-list e envia a PF.

5. PF: Emite parecer juridico e encaminha processo para o Conselho Superior Académico (CONSEA)
e o Conselho Superior Administrativo (CONSAD).

6. CONSEA e CONSAD: Delibera sobre a efetivagdo do Convénio e, sendo aprovado, encaminha o
processo ao Nucleo/campus para providéncias quanto aos ajustes necessarios, concernente as
ponderacdes da PF.

7. Nicleo/Campus: Atende as recomendacdes emitidas pela PF e divulga o Programa de Convénio e o
Edital de Chamamento Publico e anexos no SICONV e no site da UNIR pelo prazo minimo de 15
(quinze) dias. No momento do cadastramento do programa no sistema, o 6rgdo concedente tem a
possibilidade de exigir que o proponente, obrigatoriamente, apresente no Plano de Trabalho o
cronograma fisico, cronograma desembolso e a relagdo de bens e servicos a serem adquiridos. Analisa
as propostas e o plano de trabalho que foram recebidas pelo SICONV, devendo constar na proposta e
plano de trabalho a I — justificativa para a celebracdo do instrumento; II — descri¢do completa do objeto
a ser executado; III — descricdo das metas a serem atingidas; IV — definicdo das etapas ou fases da
execu¢do; V — compatibilidade de custos com o objeto a ser executado; VI — cronograma de execugdo
do objeto e cronograma de desembolso; e VII — plano de aplicagdo dos recursos a serem
desembolsados pelo concedente e da contrapartida financeira do proponente, se for ocaso e anexos, se
for o caso. Realiza a consulta aos documentos habilitatorias da instituigdo interessada (conforme art.
22 da Portaria Interministerial N° 424, de 30 de dezembro de 2016) e anexa ao SEI os documentos
recebidos pela institui¢do interessada, apds a aprovagdo da proposta gera o numero do Pré-Convénio
no SICONV.

8. DOFC: Emite o pré-empenho dentro do sistema SICONV, que serd vinculado a proposta e sé
podera ser alterado por intermédio do SICONV e envia ao Nucleo/Campus.

9. Nucleo/Campus: Solicita ao proponente a elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico no
SICONV.

10. PROPLAN: Aprova no SICONV o Termo de Referéncia ou Projeto Basico elaborado pelo 6rgao
proponente.

11. DOFC: Registra o convénio no SIAFI através da UGTV (Unidade Gestora de Transferéncia
Voluntaria), diretamente do sistema SICONV. Emite empenho no SICONV e envia ao SIAFI. Solicita
abertura da Conta Corrente no SICONYV, conforme informagdes pré cadastradas pela proponente.

12. DCCL/CCC: Elabora o Termo de Convénio, conforme minuta aprovada pela PF, disponibiliza o
convénio para assinatura das partes, cadastra o Convénio no SIGEC, Publica o extrato do Convénio no
DOU diretamente pelo sistema SICONV. Identifica os fiscais do convénio, junto 8 UGR Requisitante,
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mediante Modelo de formulario “Indicagao de Fiscais de Convénio” (ANEXO XIII), emite a Portaria
de nomeagdo do fiscal, conforme indicado no formulério, cadastrar dados do fiscal do convénio no
SICONYV e envia a DOFC.

13. DOFC: Registra Transferéncia Voluntaria pela op¢ao TV-SIAFI no SICONYV, cria documento habil,
gera a OB Gercomp e inclui dados orgamentarios.

14. NUCLEO/CAMPUS: Realiza 0 acompanhamento e fiscalizagio do convénio em conjunto com o
fiscal do convénio, verifica o cumprimento das metas inicialmente estabelecidas no Plano de Trabalho,
recebe e analisa a prestacdo de contas registrada pela convenente diretamente no SICONV, conforme
Portaria Interministerial N° 424, de 30 de dezembro de 2016, comunica eventuais pendéncias a
convenente, recebe e analisa as justificativas e emite Relatério Técnico sobre o Cumprimento do
Objeto e dos Objetivos do Convénio contendo parecer favoravel ou ndo a Aprovacao da Prestacao de
Contas.

15. DOFC/CPC: Analisa a prestacdo de contas ou registra a inadimpléncia da convenente caso esta
ndo apresente a Prestacdo de Contas no SICONYV, comunica eventuais pendéncias a convenente, recebe
e analisa as justificativas e emite Relatorio Financeiro com parecer favoravel ou ndo a Aprovagdo da
Prestacdo de Contas.

16. PROPLAN: No prazo de 01 ano, contado do recebimento, decide sobre a aprovagdo ou rejeigdo da
Prestacao de Contas, bem como eventual e imediata instauracao de tomada de contas especial, em caso
de rejeicao.

OBSERVACOES:

¢ A entidade privada, sem fins lucrativos, que venha celebrar Convénio, devera comprovar
exercicio em anos anteriores, de atividades referentes ao objeto do ajuste e qualificacdo técnica
e/ou capacidade operacional para gestdo do instrumento.

e Observada legislagdo especifica, o prazo de vigéncia do Convénio deverd ser estipulado
conforme natureza complexidade do objeto, as metas estabelecidas e o tempo necessario para
sua execucao, ndo se admitindo fixagdo de prazos desproporcionais ou irrazoaveis.

o E possivel a prorrogagio do prazo de vigéncia do Convénio, conforme estabelecido no inciso
VI do art. 27 da Portaria Interministerial N° 424, de 30 de dezembro de 2016.

e E obrigatério o envio do processo para manifestagio do Conselho Superior de Administragio
da UNIR — CONSAD - sempre que importem em compromissos financeiros para a UNIR.

o E obrigatério o envio do processo para manifestagio da Coordenadoria de Inovacio e
Transferéncia de Tecnologia da UNIR — CITT, sempre quando o convénio envolver
Propriedade Intelectual.
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19.1 CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE TRANSFERENCIA VOLUNTARIA PELO PORTAL SICONV

do Nucleo ou Campus via oficio o
Programa do convénio

()—

Areia Requisitante apresenta a Diretoria

Nucleo/Campus Anexa todos os
documentos de propositura para a
celebracéo do Convénio, aprova a

propositura no respectivo Conselho,

anexa copia da ata de aprovacgéo e

encaminha o processo a Pré-Reitoria
académica responsavel

Elabora o Edital do
Chamamento Publico,
contendo a minuta do

Plano de Trabalho e

do Termo convénio.

)

v

Pro6-Reitoria Emite Parecer sobre a
viabilidade da propositura, de
acordo com o PDI da instituigéo,
indica eventuais pendéncias de
acordo com a particularidade do
objeto pretendido.

DCCL/CCC:
Analisa processo,

elabora check-list e
envia a PF.

PF Emite parecer
juridico
encaminha ao
CONSAD E
CONSEA

CONSEA/CONSAD: Delibera
sobre a efetivacao do
Convénio e encaminha o
processo a AR para
providéncias

{

Divulga o Programa
de Convénio e o
Edital de
Chamamento Publico
e anexos no SICONV
e no site da UNIR

Nucleo/Campus:
Atende as
recomendacgdes
emitidas pela PF.

Realiza a consulta aos Ap6s a aprovacio

documentos
oy da proposta gera
...... hal?lllt?ttqua}s da ® MHED o
int |ns(|jun;ao Pré-Convénio no
interessa Sal,Elanexa ao SICONV.

19.2 CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE TRANSFERENCIA VOLUNTARIA PELO PORTAL SICONV

DOFC: Emite o
pré-empenho dentro do N
sistema SICONV e envia d

ao Nucleo/Campus.

Nucleo/Campus: Solicita ao

PROPLAN: Aprova no SICONV
o Termo de Referéncia ou
Projeto Basico elaborado

pelo 6rgéo proponente.

proponente o Termo de N
Referéncia ou Projeto 7
Basico no SICONV.

{

DOFC: Registra o convénio no
SIAFI através da UGTV, Emitir
empenho no SICONV e envia ao
SIAFL Solic

DOFC: Solicitar abertura
da Conta Corrente no
SICONV.

DCCL/CCC: Elabora o Termo de
Convénio, disponibiliza o
convénio para assinatura das
partes

DCCL/CCC: cadastra o Convénio
no SIGEC, publica o extrato do
Convénio no DOU

DCCL/CCC Identifica os fiscais
do convénio, junto a UGR
Requisitante, emite a Portaria de
nomeacao do fiscal

DCCL/CCC: cadastrar dados
do fiscal do convénio no

DOFC: criar documento hébil,
gerar a OB Gercomp e incluir
dados orgamentarios.

DOFC:. Regjistrar
Transferéncia Voluntaria

SICONV. no SICONV

( )

FISCAL DO CONVENIO: Realizar
o acompanhamento e
fiscalizagdo do convénio.

DOFC/CPC.. Analisa a
prestacdo de contas, e
emite Relatério
Financeiro com
parecer favoravel ou

PROPLAN: Decide sobre a
aprovacao ou rejeicao da
Prestagdo de Contas.

néo.
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20. CELEBRACAO DE CONVENIOS OU ACORDOS DE PARCERIA PD&I - TRIPARTITE

CONCEITO: Orientar o procedimento para celebracdo de Convénios Tripartite entre UNIR, a
fundagdo de apoio e outros orgaos e entidades da Administracdo Publica ou entidades privadas, com
objetivo de firmar interesse na mutua cooperacgdo técnica, visando execucao de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, da qual decorre repasse de recursos entre os
participes.

UNIDADE RESPONSAVEL: Area Requisitante (AR).

LEGISLACAO: Lei n°. 8666/93, Lei n°. 8.958/1994, Lei n°. 9.784/1999, Lei n°.11.273/2006, Lei n°
13.243/2016, Decreto n°. 6.170/2007, Decreto n°. 7.423/2010, Decreto n°. 8.241/2014, Decreto n°.
8.240/2014, Portaria Interministerial N° 507/2011, Portaria Interministerial n°® 127/MP/MF/CGU/2008,
Resolugao n°® 079/CONSAD/2009, Resolugdo n° 124/2014/CONSAD/UNIR, Resolugdo n°
142/CONSAD/2015, Resolugao n° 142/CONSAD/2015, Resolugao n° 205/CONSAD/2015, Resolugao
n® 197/CONSAD/2018, Resolugao n° 204/CONSAD/2018, Resolucdo n° 178/CONSAD/2020,
Instru¢ao Normativa n° 01/2020/PROPLAN/UNIR, Resolugao n°® 299/CONSAD/2021 e Resolugdo n°
300/CONSAD/2021.

REQUISITOS:

1. Plano de Trabalho: a) Titulo do projeto ¢ Unidade Académica/Orgao responsavel; b) Identificago
do objeto executado, modalidades, objetivos e metas a serem atingidas, etapas ou fases de execugdo,
duracdo do estagio, obrigagdo das partes, plano de aplicacdo dos recursos financeiros, cronograma de
desembolso, previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem assim da conclusdo das etapas ou
fases programadas; ¢) Relagdo de servidores da UNIR autorizados a participar do projeto, identificados
por seus registros funcionais, com a carga horaria e valor da bolsa, se for o caso; d) Termo de
Compromisso do servidor, declarando conhecer a do Limite de Horas, bem como o Limite do Teto
remuneratorio a exce¢do do Projeto de Pesquisa; e) Planilha detalhada contendo a previsdo de receita
com a origem dos recursos; os pagamentos previstos a pessoa fisicas e juridicas, por prestagdo de
servigos, devidamente identificados pelos nimeros do CPF ou CNPJ, conforme o caso; as despesas
administrativas e operacionais relativas a Fundacdo de Apoio, a UNIR relativas ao ressarcimento
institucional pela utilizacdo de bens e servicos da Universidade, o custo com a utilizacdo da Marca
UNIR, consideracdo do patrimonio, tangivel ou intangivel com a contribuicio ao Fundo de
Desenvolvimento Institucional, bem como as demais despesas do projeto; f) Documento de
autorizagdo/aval formal da concedente para o repasse de valores para a Fundag¢do de Apoio; g) Termo
de Manifestacdo da Fundagdo de Apoio (Interveniente) envolvida na atividade: g.1) Manifestacao e
apresentacdo dos custos administrativos ou do percentual da taxa de administragdo e elaboracdo da
minuta do convénio que ird regular o relacionamento; g.2) Devera ser orcado os custos referentes ao
ressarcimento institucional pela utilizagdo de bens e servigos da UNIR e a contribui¢do ao Fundo de
Desenvolvimento Institucional; g.3) Memorial de calculo das despesas operacionais e administrativas,
que deve ser elaborado pela mesma fundagdo. h) Ata de aprovagao do Colegiado Departamental ou
Coordenacdo de Programa de Pos-Graduacao; 1) Coordenador do projeto que fard a propositura e o
acompanhamento de suas atividades e metas emitindo relatorio técnico semestral e ao final do projeto
que fard parte da prestagdo de contas; 2. Documentos da Fundacdo de Apoio: a) Estatuto social (o
objeto a ser contratado deve estar expressamente previsto dentre as competéncias descritas no
Estatuto); b) Documentos do representante legal que contenham o RG e o CPF deste; c) Delegacao de
competéncia do representante legal para assinatura do instrumento juridico; d) Nomeagao, eleicdo ou
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procuracdo do representante legal; e) Credenciamento por portaria conjunta MEC; ef) Proposta
técnico-financeira. 3. Documentos da Concedente: a) Ato consultivo [estatuto social, contrato social ou
regimento interno]; b) Documentos do representante legal que contenham o RG e o CPF deste;c)
Delegacao de competéncia do representante legal para assinatura do instrumento juridico; d)
Nomeagao, eleicdo ou procuragdo do representante; e e¢) Certiddes negativas de regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria; Conjunto de informagdes e dados da participe (briefing). 4. Minuta do
Convénio (arts. 8° ¢ 9° do Decreto n® 7.423/10, Lei n°® 8.958/1994, Decreto n® 8.240/2014).

PROCEDIMENTO:

1. Area Requisitante (AR): O processo sera iniciado na Unidade Académica apresentando a Diretoria
do Nucleo ou Campus, via oficio, o Plano de Trabalho elaborado pelos participes, junto com a
documentacgao das institui¢des interessadas; elabora minuta do Termo de Convénio.

2. Nucleo/Campus: Emite Lista de verificagdo em relacdo aos documentos de propositura para a
celebracdo do Convénio ou acordo de parceria PD&I, aprova a propositura no respectivo Conselho,
anexa copia da ata de aprovacdo e encaminha o processo as Pro-Reitorias responsaveis pela
normatizac¢ao do objeto do convénio ou Acordo de Parceria PD&I.

2.1. Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa (PROPESQ) — No caso de projeto ser de atividade
de pesquisa (programa ou projetos) ou quando envolver curso de pos-graduagdo ou quando envolver
questdes de propriedade intelectual;

2.2. Pro-Reitoria de Graduacio (PROGRAD) — No caso de atividade de ensino de graduacdo
(projetos ou programas) ou quando houver envolvimento de pagamento de servidores da carreira
Magistério Superior (professores) com Dedicagdo Exclusiva (D.E);

2.3. Pro-Reitoria de Cultura, Extensiao e Assuntos Estudantis (PROCEA) — No caso do projeto ser
de extensdo (programa, projetos, cursos ou eventos);

2.4. Pro-Reitoria de Administracio (PRAD) — No caso, quando houver envolvimento de pagamento
de Servidores da carreira Técnico Administrativos € Administragdo de Materiais; e

2.5. Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) — No caso, quando houver os aspectos de
Planejamento, Or¢gamento, Finangas e infraestrutura e Tecnologia da Informacao.

3. Pro6-Reitorias: Emite Parecer das 4reas de competéncias a tematica do projeto sobre a viabilidade
da propositura segundo seu escopo, de acordo com o PDI da instituicdo e, na inexisténcia de
pendéncias, encaminha o processo a DCCL. Havendo pendéncias, de acordo com a particularidade do
objeto pretendido, restitui ao Nucleo/Campus.

4. Nucleo/Campus: Atende as recomendacdes (caso haja) emitidas pelas Pro-Reitorias, verifica as
condi¢gdes habilitatorias das instituicdes interessadas (concedente e interveniente) e encaminha o
Processo a Diretoria de Compras, Contratos e Licitagdes (DCCL).

5. DCCL/CCC: Analisa processo, emite lista de verificacio (ANEXO XI), analisa Minuta do
Convénio ou Acordo de Parceria PD&I, promovendo eventuais ajustes e encaminha o processo a
Procuradoria Federal (PF).

6. PF: Emite parecer juridico e encaminha o processo para o Conselho Superior Académico (CONSEA)
e o Conselho Superior Administrativo (CONSAD).
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7. CONSEA e CONSAD: Delibera sobre a efetivagdo do Convénio e, sendo aprovado, encaminha o
processo a DCCL para providéncias quanto aos ajustes necessarios, concernente as ponderagdes da PF.

8. DCCL/CCC: Verifica as consideragdes emitidas pela PF e pelo CONSEA ¢ CONSAD e, na
inexisténcia de pendéncias, encaminha o processo a CCC. Havendo pendéncias impeditivas, restitui o
processo a Unidade Requisitante para o devido saneamento. Identifica os fiscais do convénio, junto a
UGR Requisitante, mediante Modelo de formulario “Indicacao de Fiscais de Convénio” (ANEXO
XIII), emite a Portaria de nomeacao do fiscal, conforme indicado no formulario, elabora o Convénio,
disponibiliza o convénio para assinatura das partes, publica o extrato do Convénio no DOU, cadastra o
Convénio no SIGEC, envia o convénio a Pro-Reitoria responséavel, ao fiscal do convénio e encaminha
o Processo a Unidade Requisitante e conclui o processo.

9: FISCAL DO CONVENIO: Acompanha a execugdo do convénio verificando o cumprimento das
metas inicialmente estabelecidas no Plano de Trabalho e, sendo necessario, encaminha o processo a
DCCL, com prazo de minimo 90 dias anteriores ao término da vigéncia, justificando a necessidade de
eventual prorrogagao.

ORIENTACOES:

Os Convénios serdo celebrados entre 3 (trés) participes, sendo a Fundagdo de Apoio que atua como
interveniente responsavel pela gestdo financeira do projeto. Consideram-se PROJETOS identificados
com os fins e objetivos da UNIR, os projetos de pesquisa, ensino, extensdo, desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnolégico que, aprovados nos termos da_ Resolucdo n°
142/2015/CONSAD/UNIR, que estabelece procedimentos gerais para contratacdo de Fundacdo de
Apoio, no ambito da Fundacao Universidade Federal de Rondonia em que venham a ser desenvolvidos
em cooperacdo com fundagdes de apoio na forma da_Lei n® 8.958 de 20/12/1994. A_Resolucdo

079/CONSAD/2009, dispde sobre o Fundo de Apoio e Desenvolvimento Institucional para o Ensino,
Pesquisa e Extensao.

1. No plano de trabalho, checar e/ou satisfazer os seguintes pontos:

a) requisitos: objeto, projeto basico, prazo de execuc¢do limitado no tempo, resultados esperados, metas
e respectivos indicadores; recursos da contratante envolvidos, com os ressarcimentos pertinentes nos
termos do artigo 6° da Lei 8958/94; participantes vinculados a contratante e autorizados a participar do
projeto; valores das bolsas a serem concedidas; e pagamentos previstos a pessoas fisicas e juridicas por
prestacao de servicos (Decreto 7423/2010, art. 6°, capute § 1°, I a IV);

b) concessdo de bolsas de ensino, pesquisa, extensao e estimulo a inovagao, consoante os referenciais
de valores, o limite maximo, os critérios objetivos e procedimentos de autorizagao para participagdo do
servidor em conformidade com a legislacdo aplicavel (Lei 8958/94, arts. 4°, caput e §§ 1° € 4°, e 4°-B;
Decreto 7423/2010, art. 7°);

¢) inviabilidade da concessdo de bolsas para servidores de pagamento pela prestacdo de servicos de
pessoas fisicas e juridicas com a mesma finalidade (Decreto 4723/2010, art. 12, § 1°, I);

d) coibicao das seguintes praticas (Decreto 7423/2010, art. 13°):
d1) arrecadagado de receitas ou execugao de despesas desvinculadas do objeto;

d2) transferir a fundacgdo de apoio a arrecadagdo de recursos provenientes da prestacdo de servigos;
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d3) utilizagao de fundos de apoio para execucdo direta de projeto;

d4) concessao de bolsas de ensino para o cumprimento de atividades regulares de magistério de
graduacdo e pods-graduacdo, e de bolsas para servidores a titulo de retribuicdo pelo exercicio de
fungdes comissionadas e pela participacao nos conselhos da fundagdo de apoio; e cumulatividade do
pagamento da gratificagao de encargo de curso e concurso pela realizacao de atividades remuneradas
com a concessao de bolsas.

e) veto a participacdo de servidores nas atividades durante a jornada de trabalho, excetuada a
colaboragdo esporadica em assuntos de sua especialidade, segundo as normas aprovadas pelo 6rgdo de
dire¢do superior da contratante (Lei 8958/94, art. 4°, § 2°);

f) impedimento de utilizagdo dos contratados para contratacdo de pessoal administrativo, de
manutengdo, docentes ou pesquisadores para prestar servigos ou atender a necessidade de carater
permanente, e, havendo previsdo de contratagdo de pessoal celetista, deve haver o registro pela
contratante das atividades que serdo desenvolvidas pelo pessoal contratado de modo a possibilitar a
verificagdo de que tais atividades ndo sdo de carater permanente (Lei 8958/94, art. 4°, § 3°);

g) recolhimento a conta tnica do Tesouro Nacional das parcelas de ganhos econdmicos decorrentes do
projeto e, quando for o caso, da parcela relativa ao ressarcimento pela utilizacdo dos bens da
contratante (CF, art. 164, § 3° Lei 8958/94, art. 6°; Decreto 7423/2010, arts. 6°, § 13, ¢ 9°, §§ 1° e 2°;
Lei 4320/64, arts. 56, 57 ¢ 60 a 63; e Decreto 93872/86, art. 2°);

h) estabelecimento de rotinas de recolhimento mensal a conta tinica do projeto dos recursos devidos a
fundagdo de apoio, quando da disponibilidade desses recursos pelo agentes financiadores do projeto
(Decreto 7423/2010, art. 12, § 1°, I1I);

1) remuneracdo da fundacdo de apoio em critérios claramente definidos e nos custos operacionais
efetivamente incorridos, sem a ocorréncia de taxa de administragao;

j) oposigdo a contratante do pagamento de débitos contraidos pela fundacdo de apoio e da
responsabilidade em relacao ao pessoal por esta contratado (Lei 8958/94, art. 5°);

k) prazo determinado (Decreto 7423/2010, art. 8°, caput);
1) obrigacdes da fundacao de apoio (Decreto 7423/2010, art. 9°, III):

11) movimentagdo dos recursos do projeto gerenciado, com a manuten¢do em conta especifica para o
projeto e a garantia do controle contabil (Lei 8958/94, art. 4°-D);

12) impossibilidade de a fundagdo de apoio utilizar recursos em finalidade diversa da prevista no
projeto (Lei 8958/94, art. 3°, § 2°, III);

13) prestacdo de contas dos recursos aplicados através da instrugdo com os demonstrativos de receitas e
despesas, copia dos documentos fiscais da fundacdo de apoio e relacdo de pagamentos (Lei 8958/94,
art. 3°-A, I; e Decreto 7423/2010, art. 11, caput e § 2°);

14) acesso da contratante aos processos, aos documentos e as informacdes referentes aos recursos
publicos, e aos locais de execugdo do objeto do contrato (Lei 8958/94, art. 4°-C);

15) adocdo, nas aquisi¢des e contratacdo de obras e servicos, de regulamento editado por meio de ato
do Poder Executivo Federal (Lei 8958/94, art. 3°, caput);
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16) concessao de bolsas de ensino, pesquisa e extensao e de estimulo a inovagdo aos estudantes de
cursos técnicos, de graduagdo e pos-graduacdo e aos servidores vinculados a projetos institucionais, na
forma de regulamentagdo especifica e observados os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia (Lei 8958/94, arts. 4°, caput e §§ 1° e 4°, e 4°-B;
Decreto 7423/2010, art. 7°);

17) submissao ao controle finalistico e de gestao pelo 6rgao maximo da contratante (Lei 8958/94, art.
3°-A, II; e Decreto 7423/2010, art. 12);

18) divulgacdo dos instrumentos contratuais, relatorios semestrais de execugdo e dos pagamentos, e
prestacdo de contas em sitio mantido na rede mundial de computadores (Lei 8958/94, art. 4°-A);

19) integragdo ao patrimonio da contratante dos materiais e equipamentos adquiridos (Lei 8958/94, art.
1°, § 5°.

m) obrigacdes da contratante (Decreto 7423/2010, art. 9°, III):

ml) fiscalizagdo da composi¢do das equipes, observadas as disposi¢des que vedam o nepotismo no
ambito da Administragdo Publica Federal (Decreto 7423/2010, art. 6°, § 11);

m2) implantacdo da sistemdtica de gestdo, controle e fiscalizagdo do contrato, de forma a
individualizar o gerenciamento dos recursos envolvidos (Decreto 7423/2010, art. 12, § 1°, II);

m3) acompanhamento em tempo real da execu¢do fisico-financeiro da situacdo do projeto (Decreto
7423/2010, art. 11, § 1°);

m4) segregagdo de fungdes e responsabilidades na gestdo do contrato, bem como na sua prestacao de
contas, de modo a evitar a propositura, homologac¢ao, assinatura, coordenacao e fiscalizagdo do projeto
se concentrem em um Unico servidor, em especial o seu coordenador (Decreto 7423/2010, art. 12, § 1°,
IV);

mY) segregagdo de fungdes e responsabilidades de cada uma das partes (Decreto 7423/2010, art. 11, §
1°);

m6) publicidade das informagdes sobre a relacdo com a fundacdo de apoio, explicitando suas regras e
condi¢des, bem como a sistematica de aprovacdo dos projetos, além dos dados sobre os projetos em

andamento, tais como valores das bolsas pagas a seus beneficiarios (Decreto 7423/2010, art. 12, §§ 1°,
V, e 2°;

m7) relatdrio final com base nos documentos apresentados pela fundacao de apoio (Decreto 7423/2010,
art. 11, § 3°).

n) participacdo de servidores, inclusive dos ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo de confianca,
nas atividades, sem prejuizo das atribuigdes funcionais e sem a criacdo de vinculo empregaticio de
qualquer natureza, consoante as normas aprovadas pelo 6rgao de direcdo superior da contratante e os
limites e condi¢des previstos em regulamento, podendo haver a concessdo de bolsas de ensino, de
pesquisa e de extensdo de acordo com os parametros fixados em regulamento (Lei 8958/94, arts. 4°,
caput e §§ 1° e 4°, e 4°-B; Decreto 7423/2010, art. 7°);

0) veto a participacdo de servidores nas atividades durante a jornada de trabalho, excetuada a
colaborag¢do esporadica em assuntos de sua especialidade, segundo as normas aprovadas pelo 6rgdo de
direcdo superior da contratante (Lei 8958/94, art. 4°, § 2°);
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p) impedimento de utilizacdo dos contratados para contratacdo de pessoal administrativo, de
manuten¢do, docentes ou pesquisadores para prestar servigos ou atender a necessidade de carater
permanente, e, havendo previsdo de contratagdo de pessoal celetista, deve haver o registro pela
contratante das atividades que serdo desenvolvidas pelo pessoal contratado de modo a possibilitar a
verificacdo de que tais atividades ndo sdo de carater permanente (Lei 8958/94, art. 4°, § 3°);

q) lembrete da Lei 11788/2008 quando houver a participacao de estudantes em projeto de prestagao de
servicos, admitida na modalidade extensdo, e da legislagao prevista para o corpo docente e servidores
técnico-administrativos diante da atuagao destes (Decreto 7423/2010, art. 6°, §§ 8° ¢ 9°);

r) consideragdo do patrimdnio, tangivel ou intangivel, da contratante como recurso publico na
contabilizacdo da sua contribuigdo na execu¢ao do contrato, assim como do uso de bens e servigos da
contratante pela fundagdo de apoio mediante rotinas de justa retribuicao e ressarcimento (Lei 8958/94,
art. 6°; e Decreto 7423/2010, art. 9°, §§ 1° e 2°);

s) mecanismo, se o objeto for relacionado a inovacdo, pesquisa tecnoldgica e transferéncia de
tecnologia, para promover a retribuicdo dos resultados gerados pela contratante, especialmente em
termos de propriedade intelectual e royalties, ndo se limitando ao prazo dos projetos (Decreto
7423/2010, art. 9°, § 3°);

t) titularidade da propriedade intelectual e a participagdo nos resultados da exploragdo das criagdes
resultantes do acordo de parceria para a realizacdo de atividades conjuntas de pesquisa cientifica e
tecnologica e desenvolvimento de tecnologia, produto ou processo, quando for o caso (Lei 10973/04,
arts. 9° e 13);

u) vedacdo da divulgagdo ou publicagdo de qualquer aspecto das criagdes sem a autorizagdo expressa
da Instituicdo Federal de Ensino Superior (Lei 10973/04, art. 12);

v) sangdes aplicaveis na inexecugdo total ou parcial do contrato (Lei 8666/93, arts. 86 a 88; e Decreto
5450/05, art. 28); e

x) publicacao resumida do contrato como condi¢ao indispensavel para a eficacia (Lei 86668/93, art. 61,
p. Gnico).

2. Juntar no processo 0s anexos:

a) Termo de Anuéncia da Fundacdo de Apoio envolvida na atividade, quando a gestdo administrativa e
financeira assim exigir, bem como o memorial de célculo das despesas operacionais e administrativas,
que deve ser elaborado pela mesma fundagao.

b) Documento de autorizagdo/aval formal da concedente para o repasse de valores para a Fundagao de
Apoio.

¢) Documentos da Interveniente - Fundagdo de apoio (art. 2° da Lei n°® 8.958/94, art. 27, 29 e 54, § 2°,
da Lei n° 8.666/93 art. 1° ¢ 2° do Decreto n® 7.423/10)

c.l) Estatuto social (o objeto a ser contratado deve estar expressamente previsto dentre as
competéncias descritas no Estatuto);

c.2) Documentos do representante legal que contenham o RG e o CPF deste;
c.3) Delegacao de competéncia do representante legal para assinatura do instrumento juridico;

c.4) Nomeacao, elei¢do ou procuracao do representante legal;
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c.5) Credenciamento por portaria conjunta MEC-MCTIC; e

c.6) Proposta técnico-financeira.

d) Documentos da Concedente (art. 2° da Lei n® 8.958/94 ¢ art. 27 e 29 da Lei n° 8.666/93):
d.1) Ato constitutivo [estatuto social, contrato social ou regimento interno];

d.2) Documentos do representante legal que contenham o RG e o CPF deste;

d.3) Delegacdo de competéncia do representante legal para assinatura do instrumento juridico;
d.4) Nomeagao, elei¢do ou procuragao do representante;

e) Minuta do Convénio (arts. 8° e 9° do Decreto n® 7.423/10, Lei n® 8.958/1994, Decreto n°
8.240/2014):

e.1) Descricdo do projeto de ensino, pesquisa e extensdo ou de desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnologico a ser realizado - sendo vedado objeto genérico (art. 9°, I, do Dec. n°
7.423/2010);

e.2) Recursos envolvidos e adequada defini¢ao quanto a reparticdo de receitas e despesas oriundas do
projeto (art. 9°, II, do Dec. n°® 7.423/2010);

e.3) Previsdao de manutenc¢do dos recursos do convénio em conta bancaria especifica (art. 10, VI, do
Dec. n° 8.240/2014);

e.4) Vedagdo de subcontratacdo total ou parcial do objeto (art. 1°, § 4°, da Lei n® 8.958/1994, e art. 10
do Dec. n°® 7.423/2010);

e.5) Previsdo de retribuicdo dos resultados gerados pelos Fundagdao/Universidade, especialmente em
termos de propriedade intelectual e royalties, quando o objeto do ajuste for relacionado a inovagao,
pesquisa tecnologica e transferéncia de tecnologia (art. 9°, § 3°, do Dec. n® 7.423/2010);

e.6) Indicacdo de ressarcimento pelo uso de bens e servicos da Fundag¢do de Apoio/Universidade (art.
4°-D, § 3° c/c o art. 6° da Lei n® 8.958/1994 e art. 6°, § 1°, II, do Dec. n°® 7.423/2010);

e.7) Exigéncia de obrigacao da fundagdo de apoio prestar contas, apresentando toda a documentagao
exigida na Lei n® 8.958/1994 (art. 11 do Dec. n° 7.423/2010);

e.8) Previsdo de vigéncia e possibilidade de prorrogacdo e de rescisao (art. 10, VII, do Dec. n°
8.240/2014);

e.9) Formato de acompanhamento da execucdo do objeto (art. 10, VIII, do Dec. n° 8.240/2014);
e.10) Garantia de sigilo e segredo industrial, caso aplicavel (art. 10, IX, do Dec. n°® 8.240/2014);

e.11) Defini¢do do modo como sera realizado o controle finalistico da execugao do objeto (art. 10, XI,
do Dec. n® 8.240/2014);

e.12) Obrigatoriedade de devolugdo pela fundagdo de apoio dos recursos ndo utilizados (art. 10, XII,
do Dec. n°® 8.240/2014);

e.13) Propriedade dos direitos sobre os inventos ou descobertas e dos ganhos econdmicos (art. 10, XIII,
do Dec. n°® 8.240/14); e
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e.14) Destinagdo dos bens remanescentes adquiridos com recursos da parceria (art. 10, XIV, do Dec. n°
8.240/2014).

f) Ata conselho, anexa copia da ata de aprovacao (art. 1°, Lei 8.958/1994 ¢ art. 9°, § 1°, I e II, Dec.
8.240/2014; Resolugdo n°® 032/2017/CONSUN/UNIR, Regimento Geral da UNIR):

f.1) Deliberacao do Conselho do Nucleo ou Campi (Base Legal Art. 36°, IX do Regimento Geral da
Unir - Resolug@o n°® 032/2017/CONSUN/UNIR);

£.2) Deliberacdo do CONSEA (Art. 15°, VI e XVIII do Regimento Geral da Unir - Resolugdo n°
032/2017/CONSUN/UNIR);

f.3) Deliberagdo do CONSAD (Base Legal Art. 17°, VI e XVII do Regimento Geral da Unir -
Resolugdo n° 032/2017/CONSUN/UNIR).

Areia Requisitante
apresenta a Diretoria do
Nucleo ou Campus via
oficio o Plano de
Trabalho. elabora

Elabora minuta

do Termo de
Convénio.

Nucleo/Campus Emite Lista de
verificagdo em relagéo aos
documentos de propositura do
Convénio

Aprova a propositura no
respectivo Conselho,
anexa copia da ata de

aprovacao e encaminha o

processo.

J

-
Pro6-Reitoria Emite Parecer sobre a
viabilidade da propositura, de
acordo com o PDI da instituigéo,
indica eventuais pendéncias de
acordo com a particularidade do
objeto pretendido.

Nucleo/Campus
Atende
recomendagdes da
Pro-Reitoria, consulta
as condicdes
habilitatorias das
partes.

DCCL/CCC: Analisa
processo, emite lista de
verificagdo, analisa
Minuta do Convénio.

PF Emite parecer
juridico
encaminha ao

CONSAD E
CONSEA

v

CONSEA/CONSAD: Delibera
sobre a efetivagado do
Convénio e encaminha o
processo a AR para
providéncias

DCCL/CCC: Verifica
as consideracdes
emitidas pela PF e
pelo CONSEA e
CONSAD e

encaminha para
CCC.

DCCL/CCC lIdentifica os fiscais
do convénio, junto a UGR
Requisitante, emite a Portaria de
nomeagcao do fiscal

DCCL/CCC: Elabora o
Termo de Convénio,
disponibiliza o convénio para
assinatura das partes

20. CELEBRAGCAO DE CONVENIO OU ACORDOS DE PARCERIA PD&I - TRIPARTITE

DCCL/CCC: cadastra o
Convénio no SIGEC, publica
o extrato do Convénio no
DOU

Envia o convénio a
Pré-Reitoria responsavel,
ao fiscal do convénio e
encaminha o Processo a
AR.

J

FISCAL DO CONVENIO:
Realizar o acompanhamento
e fiscalizacédo do convénio.

21. ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS DE RECEITAS

CONCEITO: O procedimento visa assegurar o acompanhamento e verificagdes mensais de receitas
oriundas dos contratos de concessdo de espago fisico para exploragdo econdmica de cantinas e
fotocopiadoras vigentes no dmbito desta IFES.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade requisitante, Coordenadoria de Contratos ¢ Convénios (CCC),
Diretoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade - DOFC.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n.° 9.507/2018, Instrucdo Normativa n°
005/2017/SG/MPDG e Instrugdo Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.
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REQUISITOS: 1. Emissdo das Guias de Recolhimento da Unido — GRU’s; 2. Registro da previsao da
receita no SIAFI; 3. Encaminhamento da GRU a concessionaria.

PROCEDIMENTOS:

01. DOFC: Recebe processo de fiscalizagao autuado pela CCC ou copia do termo aditivo e encaminha
a CCONT.

02. CCONT: Emite Guias de Recolhimento da Unido — GRU’s, registra a previsao da receita no SIAFI,
anexa comprovantes ao processo de fiscalizagdo e encaminha a UGR responsavel pelo contrato. No
caso de termo aditivo, encaminha as Guias via e-mail.

03. UGR: Encaminha o processo de fiscalizacdo ao Gestor do contrato para acompanhamento e
fiscalizacdo.

04. Gestor do Contrato: Encaminha GRU mensalmente a concessionaria e solicita comprovante de
pagamento para envio a8 CCONT até o dia 15 de cada més. No caso de ndo pagamento no prazo
estipulado o gestor notifica a concessionaria e encaminha céopia de notificacdo a CCONT.

05. CCONT: Verifica o registro de recolhimento da GRU, efetua procedimentos de registros de baixa
nas contas contabeis correspondentes e, no caso de ndo comprovacdo de pagamento ou notificagdo,
comunica a pendéncia a Unidade Responsavel pela gestdo do contrato.

06. UGR: Determina ao gestor do contrato abertura do processo de apenagdo da empresa, com base no
disposto na Instru¢do Normativa N° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

CCONT Emite Guias de
Recolhimento da Unido — GRU’s,
registra a previsdo da receita no

SIAFI, anexa comprovantes ao
processo de fiscalizagdo. No caso de
termo aditivo encaminha as Guias via

DOFC Recebe processo de fiscalizacao
autuado pela CCC ou copia do termo

aditivo e encaminha a CCONT.

e-mail.
y )
Gestor do Contrato encaminha GRU
mensalmente a concessionaria e
UGR Encaminha o processo de solicita comprovante de pagamento
fiscalizagé@o ao Gestor do contrato para envio a CCONT até o dia 15 de

para acompanhamento e
fiscalizacao.

cada més. No caso de ndo pagamento

no prazo estipulado o gestor notifica a

concessionaria e encaminha copia de
notificagdo a CCONT.

J

{

CCONT Verifica o registro de recolhimento da
GRU efetua procedimentos de registros de baixa
nas contas contabeis correspondentes e, no
caso de nao comprovacgao de pagamento ou
notificagdo comunica a pendéncia a Unidade
Responsavel pela gestdo do contrato.

21. ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS DE RECEITAS

UGR Determina ao gestor do contrato abertura
w| do processo de apenacdo da empresa, com

base no disposto na Instrugdo Normativa N°
001/PRAD/UNIR/2020.
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22. APENACAO DE EMPRESAS LICITANTES

CONCEITO: Procedimento que visa a aplicacao de penalidade prevista em lei, instrumento editalicio
ou contrato, aplicada pelo Estado no exercicio da fungdo administrativa, como consequéncia de um
fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do contraditorio e da ampla
defesa, garantidos por meio do devido processo legal em desfavor de licitantes que praticam atos
irregulares durante o certame licitatorio.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Compras e Licitagdes — CCL; Diretoria de
Compras, Contratos e Licitagdes — DCCL; Pré-Reitoria de Administragdo — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de Novembro de 2002,
Decreto n° 10.024/2019, Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, Instrugao Normativa n° 03/2.018
da SEGES/MP e Instru¢ao Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Identificacdo de ato irregular praticado pela licitante durante a fase externa da
licitacdo.

PROCEDIMENTOS:

1. PREGOEIROS ¢ PRESIDENTES DE COMISSOES ESPECIAIS DE LICITACAO: Autua
processo, emite oficio dirigido a PRAD, contendo a lista de empresas vencedoras da fase de lance que
ndo se tornaram adjudicatarias, identificando as condutas praticadas passiveis de enquadramento no
artigo 7° da Lei n.° 10.520/02 e recomendando a autuacdo de processo administrativo visando eventual
apenacao das empresas, anexa a ata do pregdo e envia a PRAD.

2. PRAD: Delibera sobre a abertura de processos administrativos, considerando a gravidade das faltas
cometidas e os prejuizos causados para a Administragdo, e restitui a CCL.

3. CCL: Autua processos individualizados por licitante, emite notificacdo observando a dosimetria da
pena (ANEXO XXXVII) e o modelo de notificacio (ANEXO XXXVIII), recebe eventual defesa
apresentada pela empresa, providencia analise e parecer e encaminha 8 DCCL (ANEXO XXXIX).

4. DCCL: Examina os documentos constantes no processo, decide sobre a efetivagdo da sancdo
administrativa proposta pela CCL e, mantido o posicionamento, elabora portaria (ANEXO XLI) e
envia a PRAD para apenagao da empresa.

5. PRAD: Emite e publica a Portaria e, no caso de multa, encaminha o processo a Diretoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade (DOFC) para contabilizagdao do crédito administrativo € emissao
de Guia de Recolhimento da Unidao (GRU).

6. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

7.PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposi¢do da sancdo administrativa, (ANEXO XL), recebe,
analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso mantida a decisdo anterior, envia 0 processo a
Reitoria para deliberacdo superior. Nao havendo recurso, registra a san¢dao no sistema CGUPJ e
encaminha o processo a DCCL/CCC para registro da sangao no SICAF.

8. REITORIA: Julga o recurso (ou envia o processo a PGF para parecer prévio) e restitui a PRAD.

9. PRAD: Comunica a decisdo ao fornecedor e envia o processo a DCCL/CCC para registro da san¢ao
no SICAF.
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10. DCCL/CCC: Registra a san¢dao administrativa no SICAF, no caso de impedimento publica no
Diério Oficial da Unido, e envia o processo a DCCL.

11. DCCL: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR e envia o processo
a DOFC. Nao havendo multa, conclui o processo. No caso de eventual auséncia de recolhimento,
submete o processo a PROPLAN para encaminhamentos visando inscri¢do na Divida Ativa da Unido e
no CADIN.

12. DOFC: Registra o recolhimento da multa no SIAFI e conclui o processo.

PREGOEIROS e PRESIDENTES DE
COMISSOES ESPECIAIS DE LICITACAO: autua

processo, emite oficio dirigido @ PRAD, contendo
a lista de empresas vencedoras da fase de lance
que néo se tornaram adjudicatarias, identificando
as condutas praticadas passiveis de
enquadramento no artigo 7° da Lei n.° 10.520/02

(O—

PRAD Delibera sobre a abertura
de processos administrativos,
considerando a gravidade das
faltas cometidas e os prejuizos

causados para a Administragao.

e recomendando a autuagdo de processo
administrativo visando eventual apenacéo das
empresas e anexa a ata do pregao

y

CCL Autua processos
individualizados por licitante,
emite notificagéo, recebe eventual
defesa apresentada pela empresa,
providencia analise e emite parecer.

DCCL Examina os documentos
constantes no processo, decide
sobre a efetivagdo da sangéo
administrativa proposta pela
CCL, e mantido o
posicionamento elabora minuta
da portaria.

PRAD Emite e publica a
Portaria e no caso de multa
encaminha o processo a

PRAD Comunica o fornecedor sobre a imposicédo da
sang¢do administrativa, recebe, analisa e julga
eventual recurso administrativo, e mantida a decisao
anterior envia o processo a Reitoria para
deliberagado superior. Ndo havendo recurso registra
a sangao no sistema CGUPJ e encaminha o processo
a CCC para registro da sangédo no SICAF.

J

DOFC Registra a multa
no SIAFI, emite a GRU.

22. APENACAO DE EMPRESAS LICITANTES.

{

REITORIA Julga o recurso (ou
envia o processo a PGF para
parecer prévio)

DCCL/CCC Registra a sancédo
administrativa no SICAF, no
caso de impedimento publica no
DOU.

PRAD Comunica a decisédo ao
fornecedor.

v

DCCL: Verifica se houve o recolhimento de eventual [
»

multa aplicada pela UNIR, e envia o processo a
DOFC. Nao havendo multa conclui o processo. No
caso de eventual auséncia de recolhimento submete
o processo a PROPLAN para encaminhamentos
visando inscricdo na Divida Ativa da Unido e no
CADIN.

DOFC - Registra o recolhimento
da multa no SIAFI e conclui o
processo.

23. APENACAO DE EMPRESAS ADJUDICATARIAS OU EM FASE DE CONTRATACAO

CONCEITO: Procedimento que visa a aplicacao de penalidade prevista em lei, instrumento editalicio
ou contrato, aplicada pelo Estado no exercicio da fun¢do administrativa, como consequéncia de um
fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do contraditorio e da ampla
defesa, garantidos por meio do devido processo legal em desfavor de adjudicatarias que praticam atos
irregulares durante a fase de contratagao.
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UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Contratos € Convénios — CCC, Diretoria de
Compras, Contratos e Licitagdes — DCCL, Pro-Reitoria de Administragdo — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de Novembro de 2002,
Decreto n° 10.024/2019, Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, Instru¢ao Normativa n° 03/2018
da SEGES/MP e Instru¢dao Normativa n° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Descumprimento de condigdes estabelecidas no edital da licitagao.

PROCEDIMENTOS:

1. CCC: Autua processo, notifica o fornecedor que cometer infracdo ou descumprir condigdes
editalicias durante o procedimento de celebracdo de contratos, formalizacao de registro de precgos e
comprovagdo de garantias contratuais, observando a dosimetria da pena (ANEXO XXXVII)e o
modelo de notificagdo (ANEXO XXXVIII), recebe eventual defesa apresentada pela empresa e
providencia analise e parecer dirigido 8 DCCL (ANEXO XXXIX).

2. DCCL: Examina os documentos produzidos e recebidos pela CCC, decide sobre a efetivacdo da
san¢do administrativa proposta e, se mantido o posicionamento, elabora portaria (ANEXO XLI) e
envia a PRAD para apenagdo da empresa.

3. PRAD: Emite e publica a Portaria e, no caso de multa, encaminha o processo a Diretoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade (DOFC) para contabilizacdo do crédito administrativo e emissao
de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposi¢do da sancdo administrativa, (ANEXO XL), recebe,
analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso mantida a decisdo anterior, envia 0 processo a
Reitoria para deliberacdo superior. Nao havendo recurso, registra a san¢dao no sistema CGUPJ e
encaminha o processo a DCCL/CCC para registro da sangao no SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso (ou envia o processo a PGF para parecer prévio) e restitui o processo a
PRAD.

7. PRAD: Comunica a decisao ao fornecedor e envia o processo a DCCL/CCC para registro da san¢ao
no SICAF.

8. DCCL/CCC: Registra a san¢do administrativa no SICAF, no caso de impedimento publica no
Diario Oficial da Unido, e envia o processo a DCCL.

9. DCCL: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR e envia o processo
a DOFC. Nao havendo multa, encaminha o processo a CCL.No caso de eventual auséncia de
recolhimento, submete o processo a PROPLAN para encaminhamentos visando inscricdo na Divida
Ativa da Unido e no CADIN.

10. DOFC: Registra o recolhimento da multa no SIAFI e arquiva o processo.
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CCC Autua processo, notifica o fornecedor que .
} - X o DCCL Examina os documentos
cometer infracdo ou descumprir condigées A N
editalicias durante o procedimento de celebracao pro s P -
R . decide sobre a efetivagéo da sangéo
de contratos, formalizagéo de registro de pregos o . N
= - N administrativa proposta, se mantido o
e comprovagao de garantias contratuais, recebe L X
posicionamento elabora minuta de
eventual defesa apresentada pela empresa e G
providencia analise e emite parecer. p :

{

PRAD Emite e publica a Portaria e
no caso de multa encaminha o
processo a DOFC.

PRAD Comunica o fornecedor sobre a imposicdo da
sang&o administrativa, recebe, analisa e julga
eventual recurso administrativo, e caso mantida a
decisao anterior envia o processo a Reitoria para
deliberacgéo superior. Nao havendo recurso registra
a sancéo no sistema CGUPJ e encaminha o processo
a CCC para registro da sangéo no SICAF.

J

DOFC Registra a multa no
SIAFI, emite a GRU.

REITORIA Julga o
recurso (ou envia o

DCCL/CCC: Registra a sangao
administrativa no SICAF, no
caso de impedimento publica
no DOU.

J

PRAD: Comunica a deciséo ao
fornecedor e envia para DCCL/CCC

rocesso a PGF para
¥ 2 para registro da sangdo no SICAF.

parecer prévio).

23. APENAGAO DE EMPRESAS ADJUDICATARIAS OU EM FASE DE CONTRATAGAO

v

DCCL: Verifica se houve o recolhimento de
eventual multa aplicada pela UNIR, e envia o
processo a DOFC. Nao havendo multa
encaminha o processo a CCL. No caso de
eventual auséncia de recolhimento submete o
processo a PROPLAN para encaminhamentos
visando inscrigdo na Divida Ativa da Unigo e no
CADIN.

DOFC — Registra o ]
recolhimento da multa no J

6

SIAFI e conclui o processo.

24. APENACAO DE EMPRESAS EM DECORRENCIA IRREGULARIDADES NA
EXECUCAO DE SERVICOS

CONCEITO: Procedimento que visa a aplicagao de penalidade prevista em lei, instrumento editalicio
ou contrato, aplicada pelo Estado no exercicio da fungdo administrativa, como consequéncia de um
fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do contraditorio e da ampla
defesa, garantidos por meio do devido processo legal em desfavor de empresas contratadas que
praticam atos irregulares durante a execug¢ao do contrato.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadorias de Servigos Gerais — CSG's, Diretorias de Campus,
Pro-Reitora de Administragdo — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de Novembro de 2002,
Decreto n° 10.024/2019, Instru¢do Normativa n® 03/2.018 da SEGES/MP e Instru¢ao Normativa n°
001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Descumprimento de clausulas contratuais.
PROCEDIMENTOS:

1. CSG/GESTOR (A) DO CONTRATO: Autua processo para instru¢ao de possivel aplicagdo de
penalidade, notifica o fornecedor que cometer infragdo ou descumprir clausulas contratuais durante a
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execugao de servigos contratados observando a dosimetria da pena (ANEXO XXXVII) e o modelo de
notificagdo (ANEXO XXXVIII), recebe eventual defesa apresentada pela empresa e providencia
andlise e parecer dirigido 8 DIRECAO DO RESPECTIVO CAMPUS, (ANEXO XXXIX).

2. DIRECAO DO CAMPUS: Examina os documentos produzidos e recebidos pela CSG/GESTOR,
decide sobre a efetivagdo da sanc¢dao administrativa proposta, ¢ mantido o posicionamento, elabora
minuta de portaria (ANEXO XLI) e envia a PRAD para apenagao da empresa.

3. PRAD: Emite e publica a Portaria e, no caso de multa, encaminha o processo a Diretoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade (DOFC) para contabilizacdo do crédito administrativo e emissao
de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposicdo da san¢do administrativa, (ANEXO XXXIX),
recebe, analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso mantida a decisdo anterior, envia o
processo a Reitoria para deliberacdo superior. Nao havendo recurso, registra a san¢do no sistema
CGUPJ e encaminha o processo 8 DCCL/CCC para registro da sangdo no SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso (ou envia o processo a PGF para parecer prévio) e restitui o processo a
PRAD.

7. PRAD: Comunica a decisdo ao fornecedor e envia o processo 8 DCCL/CCC para registro da sancao
no SICAF.

8. DCCL/CCC: Registra a san¢do administrativa no SICAF, no caso de impedimento publica no
Diério Oficial da Unido, e envia o processo 8 DIRECAO DO CAMPUS responsavel pela motivagdo do
processo.

9. DIRECAO DO CAMPUS: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela
UNIR e envia o processo a DOFC. Nao havendo multa, encaminha o processo a CSG/GESTOR. No
caso de eventual auséncia de recolhimento, submete o processo a PROPLAN para encaminhamentos
visando inscricao na Divida Ativa da Unido e no CADIN.

10. DOFC: Registra o recolhimento da multa no SIAFI e conclui o processo.
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CSG/GESTOR(A) DO CONTRATO Autua processo
para instrucdo de possivel aplicacdo de
penalidade, notifica o fornecedor que cometer
infragdo ou descumprir clausulas contratuais
durante o a execugéo de servigos contratados,
recebe eventual defesa apresentada pela
empresa e providencia analise e parecer
dirigido & DIRECAO DO RESPECTIVO CAMPUS.

DIRECAO DO CAMPUS: Examina os
documentos produzidos e recebidos
pela CSG/GESTOR, decide sobre a
efetivagdo da sancdo administrativa
proposta, e mantido o posicionamento
elabora minuta de portaria.

d

PRAD Emite e publica a Portaria e
no caso de multa encaminha o
processo a DOFC para
contabilizagédo do crédito
administrativo e emissdo de GRU.

PRAD Comunica o fornecedor sobre a imposigéo da
sang&o administrativa, recebe, analisa e julga
eventual recurso administrativo, e caso mantida a
decisdo anterior envia o processo a Reitoria para
deliberagéo superior. Ndo havendo recurso registra
a sangao no sistema CGUPJ e encaminha o processo

DOFC Registra a multa no
SIAFI, emite a GRU.

a CCC para registro da sancéo no SICAF.

J

|

REITORIA Julga o
recurso (ou envia o
processo a PGF para
parecer prévio).

PRAD comunica decis&o ao
fornecedor e envia o processo a
DCCL/CCC para registro da sancédo
no SICAF.

DCCL/CCC: Registra a sangao
administrativa no SICAF, no
caso de impedimento publica
no DOU.

DIRECAO DO CAMPUS Verifica se houve o
recolhimento de eventual multa aplicada pela
UNIR, e envia o processo a DOFC. Nao havendo
multa encaminha o processo 8 CSG/GESTOR.
No caso de eventual auséncia de recolhimento
submete o processo a PROPLAN para
encaminhamentos visando inscrigdo na Divida
Ativa da Unido e no CADIN.

24. APENAGAO DE EMPRESAS EM DECORRENCIA IRREGULARIDADES NA EXECUGAO DE SERVIGOS

|
l

DOFC — Registra o ]
recolhimento da multa no J

&

SIAFI.

25. APENACAO DE EMPRESAS EM DECORRENCIA DE IRREGULARIDADES
VERIFICADAS DURANTE OS PROCEDIMENTOS DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA
DESPESA

CONCEITO: Procedimento que visa a aplicacdo de penalidade prevista em lei, instrumento editalicio
ou contrato, aplicada pelo Estado no exercicio da fun¢do administrativa, como consequéncia de um
fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do contraditorio e da ampla
defesa, garantidos por meio do devido processo legal em desfavor de empresas contratadas que
praticam atos irregulares durante os procedimentos de liquidagdo e pagamento da despesa.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Financas — CFIN; Diretoria de Orc¢amento,
Contabilidade e Financas — DOFC; Pro-Reitora de Administracdo — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de Novembro de 2002,
Decreto n° 10.024/2019, Instru¢ao Normativa n° 03/2018 da SEGES/MP e Instru¢gao Normativa n°
001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Descumprimento de condi¢des estabelecidas no edital da licitacdo.
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PROCEDIMENTOS:

1. CFIN: Notifica o fornecedor que cometer infragdo ou descumprir condi¢des editalicias durante o
procedimento de liquidagdo e pagamento da despesa observando a dosimetria da pena (ANEXO
XXXVII) e o modelo de notificagdo (ANEXO XXXVIII), recebe eventual defesa apresentada pela
empresa, anexa ao processo de pagamento as devidas comprovagdes e providencia analise e parecer
dirigido a DOFC (ANEXO XXL).

2. DOFC: Examina os documentos constantes no processo, decide sobre a efetivagdo da sancao
administrativa proposta pela CFIN, e mantido o posicionamento, elabora minuta de portaria (ANEXO
XLI) e envia a PRAD para apenagao da empresa.

3. PRAD: Emite e publica a Portaria e no caso de multa devolve o processo a Diretoria de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade (DOFC) para contabiliza¢cdo do crédito administrativo e emissdo de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposi¢do da san¢do administrativa, (ANEXO XL), recebe,
analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso mantida a decisdo anterior, envia 0 processo a
Reitoria para deliberacdo superior. Nao havendo recurso, registra a sancdo no sistema CGUPJ e
encaminha o processo a DCCL/CCC para registro da san¢ao no SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso (ou envia o processo a PGF para parecer prévio) e restitui o processo a
PRAD.

7. PRAD: Comunica a decisdo ao fornecedor e envia o processo a DCCL/CCC para registro da san¢ao
no SICAF.

8. DCCL/CCC: Registra a san¢do administrativa no SICAF e posteriormente restituir o processo
a DOFC que deliberou pela aplicagdo da penalidade. No caso de aplicagdo da san¢do administrativa
que implique no impedimento ou suspensao de licitar, a CCC publicard o aviso de penalidade também
no Didrio Oficial da Unido.

9. DOFC: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR, procede o registro
contabil no caso de recolhimento e conclui o processo. No caso de eventual auséncia de recolhimento
submete, o processo a PROPLAN para encaminhamentos visando inscri¢do na Divida Ativa da Unido
e no CADIN.
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CFIN Notifica o fornecedor que cometer infragdo
ou descumprir condi¢des editalicias durante o
( ) >» procedimento de liquidagdo e pagamento da
despesa, recebe eventual defesa apresentada pela
empresa, anexa ao processo de pagamento as

devidas comprovagdes e providencia analise e
parecer dirigido a DOFC.

DOFC Examina os documentos
constantes no processo, decide sobre a
efetivacdo da sangdo administrativa
proposta pela CFIN, e mantido o
posicionamento elabora minuta de
portaria.

{

PRAD Emite e publica a Portaria e
no caso de multa encaminha o
processo a DOFC para
contabilizagédo do crédito
administrativo e emissdo de GRU.

DOFC Registra a multa no
SIAFI, emite a GRU.

PRAD Comunica o fornecedor sobre a imposi¢édo da
sangao administrativa, recebe, analisa e julga
eventual recurso administrativo, e caso mantida a
decisado anterior envia o processo a Reitoria para
deliberagéo superior. Nao havendo recurso registra
a sangao no sistema CGUPJ e encaminha o processo
a CCC para registro da sangéo no SICAF.

)

CCC: Registra a sangédo administrativa no

REITORIA Julga o
recurso (ou envia o

processo a PGF para
parecer prévio) no SICAF.

PRAD Comunica a decis&o ao
fornecedor e envia processo a
DCCL/CCC para registro da sangao

SICAF e posteriormente restituir o
processo a DOFC que deliberou pela
aplicagdo da penalidade. No caso de

aplicagéo da sangao administrativa que
implique no impedimento ou suspenséo de
licitar a CCC publicara o aviso de

penalidade também no DOU

J

DOFC: Verifica se houve o recolhimento de
eventual multa aplicada pela UNIR, procede o
registro contabil no caso de recolhimento e
conclui o processo. No caso de eventual
auseéncia de recolhimento submete o processo a
PROPLAN para encaminhamentos visando
inscricdo na Divida Ativa da Unido e no CADIN e
conclui processo.

) 4

O

25. APENAGAO DE EMPRESAS EM DECORRENCIA DE IRREGULARIDADE DURANTE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DA DESPESA

26. APENACAO DE EMPRESAS EM DECORRENCIA DA NAO ENTREGA DE MATERIAIS

PREVIAMENTE EMPENHADOS

CONCEITO: Procedimento que visa a aplicagdo de penalidade prevista em lei, instrumento editalicio
ou contrato, aplicada pelo Estado no exercicio da fun¢cdo administrativa, como consequéncia de um
fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do contraditério e da ampla
defesa, garantidos por meio do devido processo legal em desfavor de empresas contratadas que
praticam atos irregulares durante o procedimento de entrega de materiais.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Almoxarifado — CAL; Coordenadoria de
Patrimonio — COPAT; Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentacdo — DPAD; Pro-Reitora

de Administracdo — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de Novembro de 2002,
Decreto n° 10.024/2019, Instru¢do Normativa n® 03/2018 da SEGES/MP ¢ Instru¢do Normativa n°

001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Descumprimento de condic¢des estabelecidas no edital da licitagdo.
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PROCEDIMENTOS:

1. CAL/COPAT: Notifica o fornecedor que cometer infracdo ou descumprir condi¢des editalicias
durante o procedimento de entrega e recebimento de bens de consumo ou permanente observando a
dosimetria da pena proposta (ANEXO XXXVII) e o modelo de notificagdo (ANEXO XXXVIII),
recebe eventual defesa apresentada pela empresa, anexa ao processo de pagamento as devidas
comprovagoes e providencia analise e parecer dirigido a DPAD, (ANEXO XXXIX).

2. DPAD: Examina os documentos constantes no processo, decide sobre a efetivagdo da sangdo
administrativa proposta pela CAL/COPAT, e mantido o posicionamento, elabora portaria (ANEXO
XLI) e envia a PRAD para apenagao da empresa.

3. PRAD: Emite e publica a Portaria e, no caso de multa, encaminha o processo a Diretoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade (DOFC) para contabilizagdao do crédito administrativo e emissao
de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposi¢do da sancdo administrativa, (ANEXO XL), recebe,
analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso mantida a decisdo anterior, envia 0 processo a
Reitoria para deliberacdo superior. Nao havendo recurso, registra a san¢do no sistema CGUPJ e
encaminha o processo a DCCL/CCC para registro da san¢ao no SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso (ou envia o processo a PGF para parecer prévio) e restitui o processo a
PRAD.

7. PRAD: Comunica a decisdo ao fornecedor e envia o processo 8 DCCL/CCC para registro da san¢ao
no SICAF.

8. DCCL/CCC: Registra a sancdo administrativa no SICAF e posteriormente restituir o processo
a DPAD que deliberou pela aplicagdo da penalidade. No caso de aplicacdo da san¢do administrativa
que implique no impedimento ou suspensao de licitar, a CCC publicard o aviso de penalidade também
no Didrio Oficial da Unido.

9. DPAD: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR e envia o processo
a DOFC. No caso de eventual auséncia de recolhimento, submete o processo a PROPLAN para
encaminhamentos visando inscricdo na Divida Ativa da Unido e no CADIN.

10. DOFC: Anula a nota de empenho/cancela restos a pagar, registra o recolhimento da multa no
SIAFI e conclui o processo.
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CAL/COPAT Notifica o fornecedor que cometer
infragdo ou descumprir condigdes editalicias
durante o procedimento de entrega e recebimento
Q—> de bens de consumo ou permanente, recebe
eventual defesa apresentada pela empresa, anexa
ao processo de pagamento as devidas

comprovagdes e providencia analise e parecer
dirigido a DPAD.

DPAD Examina os documentos
constantes no processo, decide sobre a
efetivagcdo da sangdo administrativa
proposta pela CAL/COPAT, e mantido o
posicionamento elabora portaria.

{

PRAD Emite e publica a Portaria e
no caso de multa encaminha o
processo a DOFC para
contabilizagédo do crédito
administrativo e emissdo de GRU.

DOFC Registra a multa no
SIAFI, emite a GRU.

PRAD Comunica o fornecedor sobre a imposi¢cdo da
sangdo administrativa, recebe, analisa e julga
eventual recurso administrativo, e caso mantida a
decisao anterior envia o processo a Reitoria para
deliberagéo superior. Nao havendo recurso registra
a sangéo no sistema CGUPJ e encaminha o processo
a CCC para registro da sangéo no SICAF.

)

CCC: Registra a sangdo administrativa no

REITORIA Julga o
recurso (ou envia o

processo a PGF para
parecer prévio). no SICAF.

PRAD Comunica a decisédo ao
fornecedor e envia processo a
DCCL/CCC para registro da sancédo

SICAF e posteriormente restituir o
processo a DPAD que deliberou pela
aplicagéo da penalidade. No caso de

aplicacéo da sancdo administrativa que
implique no impedimento ou suspenséao de
licitar a CCC publicara o aviso de
penalidade também no DOU

DPAD Verifica se houve o recolhimento
de eventual multa aplicada pela UNIR e
envia o processo a DOFC. No caso de

a pagar, registra o

eventual auséncia de recolhimento
submete o processo a PROPLAN para
encaminhamentos visando inscrigdo na

Divida Ativa da Uni&o e no CADIN.

26. APENAGAO DE EMPRESAS EM DECORRENCIA DA NAO ENTREGA DE MATERIAIS PREVIAMENTE EMPENHADOS

»{ recolhimento da multa no
SIAFI e conclui o
processo.

DOFC — Anula a nota de
empenho/cancela restos

) 4

O

27. APENACAO DE EMPRESAS EM DECORRENCIA DE IRREGULARIDADES NA

EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

CONCEITO: Procedimento que visa a aplica¢do de penalidade prevista em lei, instrumento editalicio

ou contrato, aplicada pelo Estado no exercicio da fun¢cdo administrativa, como consequéncia de um
fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do contraditorio e da ampla
defesa, garantidos por meio do devido processo legal em desfavor de licitantes que praticam atos

irregulares durante a execucdo do contrato.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Diretoria de Engenharia e Arquitetura — DIREA; Pré-Reitora de
Planejamento — PROPLAN, Pr6-Reitora de Administragdo — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de Novembro de 2002,
Decreto n°® 10.024/2019, Instru¢do Normativa n°® 03/2018 da SEGES/MP e Instrugdo Normativa n°

001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020.

REQUISITOS: 1. Descumprimento de clausulas contratuais.

PROCEDIMENTOS:

1. GESTOR DO CONTRATO: Autua processo, notifica o fornecedor que cometer infragdo ou
descumprir condic¢des editalicias durante a execucdo de servigos contratados, observando a dosimetria
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da pena (ANEXO XXXVII) e o modelo de notificagdo (ANEXO XXXVIII), recebe eventual defesa
apresentada pela empresa e providencia andlise e parecer dirigido 8 PROPLAN (ANEXO XXXIX).

2. PROPLAN: Examina os documentos produzidos e recebidos pela DIREA, decide sobre a
efetivacdo da san¢do administrativa proposta, ¢ mantido o posicionamento, elabora minuta
portaria (ANEXO XLI) e envia a PRAD para apenacao da empresa.

3. PRAD: Emite e publica a Portaria e, no caso de multa, encaminha o processo a Diretoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade (DOFC) para contabilizacdo do crédito administrativo e emissao
de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposi¢do da san¢cdo administrativa (ANEXO XL), recebe,
analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso mantida a decisdo anterior, envia 0 processo a
Reitoria para deliberacdo superior. Nao havendo recurso, registra a sancdo no sistema CGUPJ e
encaminha o processo a DCCL/CCC para registro da san¢ao no SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso (ou envia o processo a PGF para parecer prévio) e restitui o processo a
PRAD.

7. PRAD: Comunica a decisdo ao fornecedor e envia o processo a8 DCCL/CCC para registro da san¢ao
no SICAF.

8. DCCL/CCC: Registra a sancdo administrativa no SICAF, no caso de impedimento publica no
Diério Oficial da Unido, e envia o processo a DIREA.

9. DIREA: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR e envia o processo
a DOFC. No caso de eventual auséncia de recolhimento, providencia encaminhamentos visando
inscricdo na Divida Ativa da Unido e no CADIN.

10. DOFC: Registra o recolhimento da multa no SIAFI e conclui o processo.
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27. APENAGAO DE EMPRESA EM DECORRENCIA DE IRREGULARIDADE NA EXECUGCAO DE OBRAS E SERV DE ENGENHARIA

notifica o fornecedor que cometer infragdo ou
descumprir condigdes editalicias durante a
execugao de servigos contratados, recebe

GESTOR DO CONTRATO: Autua processo,

eventual defesa apresentada pela empresa e
providencia analise e parecer dirigido 8 PROPLAN.

PROPLAN: Examina os documentos
produzidos e recebidos pela DIREA,
decide sobre a efetivagédo da sangéo
administrativa proposta, e mantido o
posicionamento elabora minuta de
portaria.

d

PRAD Emite e publica a Portaria e
no caso de multa encaminha o
processo a DOFC para
contabilizagé@o do crédito
administrativo e emissdo de GRU.

DOFC Registra a multa no
SIAFI, emite a GRU.

PRAD Comunica o fornecedor sobre a imposi¢cdo da
sangao administrativa, recebe, analisa e julga
eventual recurso administrativo, e caso mantida a
decisdo anterior envia o processo a Reitoria para
deliberagéo superior. Ndo havendo recurso registra
a sangao no sistema CGUPJ e encaminha o processo
a CCC para registro da sangéo no SICAF.

J

REITORIA Julga o
recurso (ou envia o

PRAD Comunica a decis&o ao
fornecedor e envia processo a
DCCL/CCC para registro da sangéo
no SICAF.

processo a PGF para
parecer prévio).

DCCL/CCC: Registra a sangao
administrativa no SICAF, no caso de
impedimento publica no DOU.

{

DIREA: Verifica se houve o recolhimento
de eventual multa aplicada pela UNIR, e
envia o processo a DOFC. No caso de
eventual auséncia de recolhimento
providencia encaminhamentos visando
inscricdo na Divida Ativada Unido e no
CADIN.

DOFC — Registra o

recolhimento da multa no
SIAFI e conclui o

processo.
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ANEXOS

ANEXO 1

MODELO DE FORMULARIO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDAS

OFICIALIZACAO DE DEMANDAS N.° XX/ANO/UNIR

Orgio: Fundagio Universidade Federal de Rondonia

Identificacio da Area Requisitante:

Responsavel pela Demanda: Matricula/SIAPE:
E-mail: Telefone: () -
Unidade responsavel pelo gerenciamento da demanda: UGR Solicitante:

1. Justificativa da necessidade da contratacio considerando o Plano de Contratacoes Anual -
PCA.

1.1. Justificativa da necessidade da contratacio apresentada pela Unidade Requisitante:

2. Justificativa da necessidade da contratacio considerando o Plano de Contratacoes Anual -
PCA.

2.1. Justificativa da necessidade da contratacio apresentada pela Unidade Requisitante:

3. Quantidades a ser contratada:

ITEM CATSER/CATMAT ESPECIFICACOES QUANTIDADE
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4. Previsio de data em que deve ser iniciada a / /
prestacio dos servicos ou requisicio dos materiais.

5. Indica¢do do membro da equipe de planejamento e se necessario o responsavel pela
fiscalizacio:

Em atendimento ao disposto no artigo 10 da instrugdo normativa n.° 001/PRAD-
PROPLAN/UNIR/2020 e no artigo 21 da instru¢do normativa n.° 05/SEGES/2017, indico os
servidores abaixo identificados para instruir o procedimento licitatorio, competindo aos mesmos a
execucdo das atividades descritas no artigo 11 da instru¢do normativa n.° 001/PRAD-
PROPLAN/UNIR/2020 e legislagdes correlatas, bem como o acompanhamento de todas as fases do

processo de contratacdo, auxiliando ao Pregoeiro ¢ ao gestor do contrato no caso de duvidas
advindas das condig¢des previstas no Termo de Referéncia que subsidiara a presente contratagao.

Nome SIAPE E-mail Telefone Ciéncia (assinatura)

Responsavel pela Formalizacao da Demanda:

Porto Velho, xx de xxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Titular ou Substituto da UGR

Portaria n° xxxx/20xx/GR
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ANEXO II

MODELO DE MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

VALORES (RS)

Fornecedor Data da

Item Material UNID QTD (CNPJ) pesquisa

Pesquisa Médio

Unitario Total Unitario Total

01

02

Valor Total Estimado

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Servidor responsavel pela instrug¢do do processo)

SIAPE n° xxxxx
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ANEXO III

MODELO DE DEMONSTRACAO DA METODOLOGIA UTILIZADA PARA OBTENCAO
DO PRECO DE REFERENCIA

DEMONSTRACAO DA METODOLOGIA UTILIZADA PARA OBTENCAO DO PRECO
DE REFERENCIA

1. Parametros utilizados:
() I - Painel de Precos
() II - Contratagoes similares de outros entes publicos

() III - Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo

() IV - Pesquisa com os fornecedores

2. Formas de utilizacio dos parametros:
() Individualizada. Itens:

() Combinada. Itens:

3. Critérios empregados para calculo do valor de referéncia:
() Média. Itens:

() Mediana. Itens:

() Menor Preco. Itens:

() Outros Critérios (Especificar Critério: ). Itens:

4. Justificativa para utilizacdo de critério diferente dos indicados no art. 6° da IN n.°
73/2020/SEGES/ME.

5. Justificativa para nao priorizacao dos parametros I e I1:
() Nao foi localizado precos validos no Painel de Precos. Itens:
() Precos identificados no Painel de Precos ndo sdo compativeis com o valor de mercado. Itens:

() Condigoes de fornecimento dos precos identificados no Painel de Precos ndo se assemelha as
exigencias consignadas no Termo de Referéncia da UNIR. Itens:
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( ) Entes publicos consultados n3o responderam aos pedidos de consulta de pregos
encaminhados. Itens:

( ) Os contratos encaminhados pelos Entes publicos consultados contém condigdes de execucao
contratual divergente das exigéncias consignadas no Termo de Referéncia da UNIR. Itens:

() Outros Critérios (Especificar Critério: ). Itens:

6. Analise critica dos precos coletados (Inclusive aqueles nao considerados na composicao do
valor de referéncia:

7. Descricao de critérios fundamentados para enquadramento de precos como inexequiveis
ou excessivamente elevados.

8. Justificativa para composicio do valor de referéncia com menos de trés precos ou
fornecedores.

xxxxxX/RO, xxx de xxxxxx de Xxxx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Membro da Equipe de Planejamento da Contratagdo

Portaria n.° Xxxx/xxxx
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ANEXO IV

MODELO DE FORMALIZACAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

DIRETRIZES GERAIS PARA A ELABORACAO DOS ESTUDOS TECNICOS
PRELIMINARES

O ETP devera ser elaborado com base no documento de formalizagdo da demanda, evidenciando o
problema a ser resolvido e a melhor solugdo dentre as possiveis, de modo a permitir a avaliacdo da
viabilidade técnica, socioecondmica ¢ ambiental da contratagcdo. As informag¢des abaixo deverao ser
produzidas e registradas no Sistema ETP digital.

1. Informacdes basicas:

Informar o numero do processo administrativo.

2. Descrigdo da necessidade:

Descrever a necessidade da compra/contratagdo, evidenciando o problema identificado e a real
necessidade que ele gera, bem como o que se almeja alcan¢ar com a contratagdo. (inciso I, art. 7°,
IN 40/2020). De acordo com o art. 7°, §2°, este campo é obrigatorio.

3. Area requisitante:

Nome do(s) setor(es) ou darea(s) que solicitou(aram) a contratagao.

4. Descrigao dos Requisitos da Contratagao:

Especificar quais sdo os requisitos indispensaveis de que o objeto a adquirir/contratar deve dispor
para atender a demanda, incluindo padroes minimos de qualidade, de forma a permitir a selecdo
da proposta mais vantajosa. Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem
ser veiculados como especificagoes técnicas do objeto ou como obriga¢do da contratada. (inciso
11, art. 7° IN 40/2020). De acordo com o art. 7°, §2°, em caso do ndo preenchimento deste campo,
devem ser apresentadas as devidas justificativas.

5. Levantamento de Mercado:

O levantamento de mercado consiste na prospecg¢do e andlise das alternativas possiveis de
solugoes, podendo, entre outras opgoes:

a) ser consideradas contratagoes similares feitas por outros orgaos e entidades, com objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagoes que melhor atendam as
necessidades da administracdo, e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou realizar didlogo transparente com potenciais
contratadas, para coleta de contribui¢oes. Caso, apds o levantamento do mercado de que trata o

inciso IIl, a quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos
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que limitam a participa¢do sdo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.
(inciso III, art. 7° c/c §1° art. 7° IN 40/2020). De acordo com o art. 7°, §2°, em caso do ndo
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.

6. Descri¢ao da solugao como um todo:

Definir a descri¢do da solu¢do como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengdo
e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e economica da
escolha do tipo de solugdo. (inciso 1V, art. 7°, IN 40/2020). De acordo com o art. 7° §2° este
campo é obrigatorio.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas:

Em observancia ao disposto no Art. 15, § 7° 1II, da Lei n° 8.666/93, as quantidades a serem
adquiridas devem ser justificadas em fung¢do do consumo e provavel utilizagdo, devendo a
estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos (Ex: série historica do consumo - atendo-se a
eventual ocorréncia vindoura capaz de impactar o quantitativo demandado, cria¢do de orgao,
acréscimo de atividades, necessidade de substituicdo de bens atualmente disponiveis, etc.). A
estimativa das quantidades a serem contratadas devem ser acompanhada das memorias de calculo
e dos documentos que lhe ddo suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagoes,
de modo a possibilitar economia de escala; (inciso V, art. 7°, IN 40/2020). De acordo com o art. 7°,
§2° este campo é obrigatorio.

8. Estimativa do Valor da Contratagao:

Estimativa do valor da contrata¢do, acompanhada dos pregos unitdrios referenciais, das memorias
de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar de anexo classificado, se a
administra¢do optar por preservar o seu sigilo até a conclusdo da licitagdo (inciso, VI, IN
40/2020). De acordo com o art. 7°, §2° este campo é obrigatorio.

9. Justificativa para o Parcelamento ou ndo da Solugao:

A regra a ser observada pela Administra¢do nas licitagoes é a do parcelamento do objeto,
conforme disposto no § 1°do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, mas ¢é imprescindivel que a divisdo
do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de economia de escala
(Sumula 247 do TCU). Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este ndo
for adotado. No mesmo sentido, e especificamente para compras, o § 70 do art. 23 da Lei n° 8.666,
de 1993, aplicavel subsidiariamente ao pregdo (art. 9°da Lei n° 10.520, de 2002), prevé a cota¢do
de quantidade inferior a demandada na licitagdo, com vistas a ampliagdo da competitividade,
podendo o edital fixar quantitativo minimo para preservar a economia de escala (inciso VII, art.
7% IN 40/2020). De acordo com o art. 7°, §2°, este campo é obrigatorio.

10. Contratacdes correlatas e/ou interdependentes:

Informar as contratagoes que guardam relag¢do/afinidade com o objeto da compra/contratagdo
pretendida, sejam elas ja realizadas, ou contratagoes futuras. (inciso VIII, art. 7° IN 40/2020). De
acordo com o art. 7° §2° em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as
devidas justificativas.
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11. Alinhamento entre a Contratacdo e¢ o Planejamento:

Demonstra¢do do alinhamento entre a contrata¢do e o planejamento do orgdo ou entidade,
identificando a previsdo no Plano de Contratagoes Anual ou, se for o caso, justificando a auséncia
de previsdo, (inciso IX, art. 7° IN 40/2020). De acordo com o art. 7°, §2° este campo é obrigatorio.

12. Resultados Pretendidos:

Demonstrar os ganhos diretos e indiretos que se almeja com a contratag¢do, essencialmente
efetividade e de desenvolvimento nacional sustentdivel e sempre que possivel, em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou
financeiros disponiveis. (inciso X, art. 7°, IN 40/2020). De acordo com o art. 7° §2°, em caso do
ndo preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.

13. Providéncias a serem Adotadas:

Informar, se houver, todas as providéncias a serem adotadas pela administra¢do previamente a
celebragdo do contrato, inclusive quanto a capacita¢do de servidores ou de empregados para
fiscalizagdo e gestdo contratual ou adequagdo do ambiente da organizagado;, (inciso XI, art. 7°, IN
40/2020). De acordo com o art. 7° §2°, em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser
apresentadas as devidas justificativas.

14. Possiveis Impactos Ambientais:

Descrever os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento ou mitigadoras
buscando sanar os riscos ambientais existentes. (inciso XII, art. 7°, IN 40/2020). De acordo com o
art. 7° §2° em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas
justificativas.

13. Declaragao de Viabilidade:

Declarar expressamente se a contrata¢do é vidvel e razoavel (ou ndo), justificando com base nos
elementos colhidos durante os Estudos Preliminares. (inciso XIII, art. 7°, IN 40/2020). De acordo
com o art. 7°, §2°, este campo é obrigatorio.

Anexos

Podera ser anexado outros documentos necessarios ou complementares para a composi¢do final
do documento.
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ANEXO V

MODELO DE FORMULARIO PARA ANALISE DE ATOS PREPARATORIOS DA
LICITACAO

LEI n.” 8.666/1993 e Decretos n.° 7.892/2013 ¢ 10.024/2019

Sdo os atos administrativos e documentos previstos na lei n° 10.520/02 e nos Decretos

n©8 7.892/13, 3.555/00 e 10.024/2019 e, subsidiariamente, na lei n° 8.666/93, necessarios a
instrucao da fase interna do procedimento licitatdrio, na modalidade pregao, no formato presencial
ou eletronico através do sistema Tradicional ou por meio de Registro de Precos:

Processo n.°
Objeto:

UGR responsavel pela instrugao processual:

ATOS ADMINISTRATIVOS E ;%§ LINK
DOCUMENTOS A SEREM NAO SE DOCUMENTO OBSERVACAO
VERIFICADOS APLICA SEI

LISTA DE VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATACOES

1. Houve abertura de processo
administrativo devidamente autuado e
numerado, quando processo fisico, ou
registrado quando processo eletronico, nos
termos da ON-AGU 2/2009?

DISPOE A ON-AGU 2/2009: “OS
INSTRUMENTOS DOS
CONTRATOS, CONVENIOS E
DEMAIS AJUSTES, BEM COMO
OS RESPECTIVOS ADITIVOS,
DEVEM INTEGRAR UM UNICO
PROCESSO  ADMINISTRATIVO,
DEVIDAMENTE AUTUADO EM
SEQUENCIA CRONOLOGICA,
NUMERADO, RUBRICADO,
CONTENDO CADA VOLUME OS
RESPECTIVOS  TERMOS  DE
ABERTURA E ENCERRAMENTO.”
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2.Consta a solicitagdo/requisicdo do
objeto, elaborada pelo agente ou setor
competente?

2.1. O objeto requisitado esta contemplado
no Plano de Contratagdes Anual, de acordo
com o Decreto n°® 10.947/2022?

3. A autoridade competente da unidade
demandante definiu o objeto a ser
contratado de forma precisa, suficiente e
clara, de acordo com o art. 3°, II da Lei n°
10.520/02?

3.1. No caso de aquisi¢ao de bens consta
documento contendo as especificacdes ¢ a
quantidade estimada do bem observou as
diretrizes do art. 15 da Lei 8.666/93?

4. A autoridade competente da unidade
demandante justificou a necessidade da
contratacao? (art. 3°, I da Lei 10.520/02)?

4.1. Ha justificativa fundamentada dos
quantitativos requisitados, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios
anteriores, relatorios do almoxarifado e/ou
outros dados objetivos que demonstrem o
dimensionamento adequado da
aquisicao/contratagdao? (art. 8° e art. 15,
§7° 11, da Lei 8.666/93)?

5. A UGR requisitante  indicou
formalmente no processo, dentre os
servidores  vinculados a  unidade,
responsavel pela instrugdo inicial do
procedimento licitatorio e pelo
acompanhamento do procedimento
licitatorio e da execu¢do do contrato?

5.1. O documento contendo as
especificagdes e a quantidade estimada do
bem observou as diretrizes do art. 15 da
Lei 8.666/93?

6. Foram elaborados e juntados ao
processo  os  Estudos  Técnicos
Preliminares, conforme as diretrizes
constantes da IN SEGES/MP n° 40/2020
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elaborado pela Equipe de Planejamento
da Contratagao? (art. 8°, inciso I do
Decreto n.° 10.024/2019?

6.1. Os estudos desenvolvidos
atenderam a todas as exigéncias do art.
7° da IN SEGES 40/2020?

6.2.A ndo previsdo, nos estudos
preliminares, de qualquer dos conteudos
do art. 7° da IN SEGES/ME n° 40/2020
foi devidamente justificada no proprio
documento? (art. 7°, §2° da IN
SEGES/ME n° 40/2020)

6.3. Consta a aprovagdo do Estudo
Técnico Preliminar pela autoridade
competente? (art. 14, inciso II, do
Decreto n.° 10.024/19)

7. Ha termo de referéncia ou projeto
basico elaborado pelo setor requisitante?
(art. 6°, IX, art. 7°, I e 11, §2° 1, §7° e art.
14 da Lei 8.666/93)?

7.1. Foram utilizados os modelos de
minutas padronizados de Termos de
Referéncia ou de Projeto Basico da
Advocacia-Geral Unido? (Enunciado n°® 6
do Manual de Boas Praticas Consultivas)?

7.2. Foram justificadas e destacadas
visualmente, no processo, eventuais
alteracdes ou nao utilizagcao do modelo de
termo de referéncia da AGU?

7.3.Consta no Termo de Referéncia
registro de normas ou legislagdes
especificas aplicaveis ao objeto da
licitacdo, tais como INMETRO, ABNT,
etc.?

8. Houve consulta ao “Guia Nacional de
Licitagoes Sustentaveis”, da CGU/AGU,
com manifestacdao, no termo de referéncia,
sobre  praticas e/ou  critérios de
sustentabilidade economicamente viaveis
adotados na contratagdao? (IN/SEGES
1/2010, art. 5°)?
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9. Encontra-se prevista a exigéncia de
amostra ou prova de conceito para algum
item?

9.1. A exigéncia estd clara, precisa e
acompanhada de metodologia de analise?

10. Foi realizada ampla pesquisa de pregos
praticados pelo mercado do ramo do
objeto a ser contratado baseada em
critérios aceitaveis observando-se a IN 73,
de 05 de agosto de 2020? (art. 3°, III, da
Lei 10.520/02 e arts. 15, Il e 43, IV da Lei
8.666/93)?

10.1. A metodologia de obtencdo do preco
de referéncia foi esclarecida e devidamente
justificada? (art. 6°, IN 73, de 05 de agosto
de 2020)

10.2. Consta mapa comparativo de pregos
informando e o valor médio estimado para
todos os itens da licitacdao, elaborado em
conformidade com 0 modelo
institucional, datado e assinado pelo
servidor responsavel pela pesquisa, para
fins de subsidiar a andlise critica dos
precos coletados?

10.3. Consta andlise critica dos precos
obtidos na pesquisa, por meio de
manifestacdo formal, com desconsideragdao
dos precos inexequiveis ou
excessivamente elevados em razdo da
existéncia de grande variagdo entre os
valores apresentados? (art. 2°, § 1° a0 4° da
IN 73, de 05 de agosto de 2020)

10.4. Se realizadas pesquisas com
fornecedores, foram adotadas as cautelas
abaixo? (art. 5°, IV e §2° da IN 73, de 05
de agosto de 2020)

a) as datas das pesquisas nao se
diferenciaram em mais de 180 (cento e
oitenta) dias?

b) os fornecedores tiveram acesso a todas
especificagdes, quantitativos e obrigagcdes
da contratagdo constantes do termo de
referéncia?
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c) ha prova de que houve solicitagao
formal para apresentacdo de cotacdo na
qual tenha sido assegurado prazo razoavel
para resposta compativel com a
complexidade do objeto?

d) consta do processo a identificacdo e os
dados relevantes de todas as pessoas
fisicas e juridicas pesquisadas
comprovando que efetivamente atuam no
segmento de mercado pertinente ao objeto
dos itens pesquisados?

e) € possivel identificar o(s) servidor(es)
que realizou(aram) a(s) cotacao(des) junto
aos fornecedores?

f) No caso de pesquisa com menos de trés
precos/fornecedores,  foi  apresentada
justificativa?

11. Tratando-se de atividade de custeio, foi

observado o art. 3° do Decreto
10.193/2019?

12. Consta indicagao do recurso
orgamentario proprio para a despesa e da
respectiva rubrica, caso ndo seja SRP? (art.
8% 1V, do Decreto 10.024/19 e arts. 7°, §
2° 111, 14 e 38, caput, da Lei 8.666/93)?

12.1. Se for o caso, constam a estimativa
do impacto orcamentario financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. I da LC
101/2000 e a declaragdo prevista no art.
16, II do mesmo diploma na hipotese da
despesa incidir no caput do art. 16?
(ON/AGU 52/2014)?

ON AGU 52: “AS  DESPESAS
ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA
ADMINISTRACAO, JA PREVISTAS NO
ORCAMENTO E DESTINADAS A
MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES,
DISPENSAM AS EXIGENCIAS
PREVISTAS NOS INCISOS I E II DO ART.
16 DA LEI COMPLEMENTAR 101, DE
2000.” A4 PROPOSITO, SOBRE OS
CONCEITOS DE  PROJETOS E
ATIVIDADES, RECOMENDAMOS
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CONSULTARA PORTARIA N° 42, DE 14
DE ABRIL DE 1999, DO MINISTRO DE
ESTADO DO ORCAMENTO E GESTAO.

13. No caso de solicitagdo de compras de
materiais ou contratagdo de servigos em
grupo, consta  justificativa  técnica,
demonstrando a inviabilidade de licitacao
por item?

14. No caso de indicacao de marca, consta
no processo justificativa técnica emitida
pelo setor requisitante, bem como a
descrigdo esta acompanhada da expressao
"ou similar", "ou equivalente", "ou de
melhor qualidade" (item 9.3.2, TC-
022.049/2006-7, Acordao n° 2.401/2006-
TCU-Plenario)?

15.Os codigos CATMAT e CATSER
foram adequadamente identificados no
Sistema SIASG, estando as especificagdes
constantes no termo de referéncia em
conformidade com aquelas registradas no
Sistema?

16. No caso de materiais houve a
priorizacdo de coddigos sustentaveis
durante a elaboracdo do termo de
referéncia, nos termos do artigo 5° da
Instru¢ado Normativa n.° 01/2010 da
SLTI/MPOG?

17. No caso de servigos foi verificado se o
codigo indicado admite a classificacdao
contabil da despesa no elemento de
despesa correspondente (339033, 339036,
339037, 339039, etc.)?

18. Consta a aprovacao motivada do termo
de referéncia pela autoridade competente
(art. 14, Il do Decreto n° 10.024/19 e art.
8, IV Decreto 3.555/00)?

LISTA DE VERIFICACAO ESPECIFICA PARA CONTRATACAO PRECEDIDA DE

LICITACAO

19. Houve justificativa do enquadramento
ou ndo do objeto como sendo bem
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comum? (ON AGU n° 54/2014)?

ON AGU n° 54/2014: Compete ao agente
ou setor técnico da Administracdo declarar
que o objeto licitatério € de natureza
comum para efeito de utilizagdo da
modalidade pregdo e definir se o objeto
corresponde a obra ou servico de
engenharia, sendo atribuicdo do oOrgao
juridico analisar o devido enquadramento
da modalidade licitatéria aplicavel.

19.1. Sendo enquadrado o objeto como
bem ou servico comum, foi adotado o
pregdo? (art. 1° da Lei 10.520/02; art. 1° §
3° do Decreto 10.024/2019)?

20. Sendo adotado o pregdo, Consta a
designacdo do pregoeiro e equipe de apoio
(art. 3°, IV, §§1° e 2° da Lei n° 10.520/02,
arts. 7°, paragrafo tnico, 8°, III, “d”, e 21,
VI, do Decreto n°® 3.555/00, art. 8, inciso 6
do Decreto 10.024/2019?

21. No caso de realizada a licitagdo por
pregdo presencial, consta a justificativa
valida quanto a inviabilidade de utilizar-se
0 formato eletronico? (Decreto
10.024/2019, art. 1°, caput e §4°)?

22. Sendo adotada modalidade de licitacao
diversa do pregdo, consta designacdo da
Comissao de Licitacao? (art. 38, III, da Lei
8.666/93)?

23. Em face do valor estimado do objeto, a
participacdo na licitacdo ¢ exclusiva para
Microempresas, Empresas de Pequeno
Porte e Sociedades Cooperativas (art. 48, 1,
da LC n° 123/06, art. 6° do Decreto n°
8.538, de 2015, e art. 34 da Lei n°
11.488/07)?

24. Incide uma das excecdes previstas no
art. 10 do Decreto n® 8.538, de 2015,
devidamente justificada, a afastar a
exclusividade?

25.Consta autorizagdo motivada do
Ordenador de Despesa para deflagracao do
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procedimento licitatorio, conforme
estabelecido no artigo 8° inciso V do
Decreto n.° 10.024/2019?

26.0 servidores responsaveis pela
elaboracao dos Estudos
Preliminares/Termo de Referéncia esta
ciente de sua responsabilidade no sentido
de atuar junto ao Pregoeiro e as unidades
requisitantes para fins de resposta aos
pedidos de esclarecimentos e impugnacdes
protocoladas  pelos interessados no
certame, observando o prazo maximo de
01 (um) dia util?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

27. Autoridade competente justificou a
utilizagdo do SRP com base em alguma
das hipodteses previstas no artigo 3° do
Decreto 7.892 de 23 de janeiro de 2013?

28. A Administracdo  realizou o
procedimento de Inten¢do de Registro de
Precos — IRP, visando ao registro e a
divulga¢do dos itens a serem licitados?
(art. 4° e 5°, 1, do decreto 7.892/13)?

28.1. No caso de dispensa da divulgagdo
da Intencdo de Registro de Precos — IRP,
ha justificativa do 6rgdo gerenciador? (art.
4°, §1°, do Decreto 7.892/13)?

29. Foram adotadas pelo orgado
gerenciador as medidas do §3° do art. 4°
do Decreto 7.892/2013?

30. No caso de existirem O&rgdos ou
entidades  participantes, 0 orgao
gerenciador consolidou as informagdes
relativas a estimativa individual e total de
consumo? (art. 5° II, do Decreto
7.892/13)?

31. Foram consolidados os dados das
pesquisas de mercado realizadas pelos
orgdos e entidades participantes, inclusive
nas hipoteses previstas nos §§ 2° e 3° do
art. 6° do Decreto 7.892/13? (art. 5°, IV, do
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Decreto 7.892/13)?

32. O orgio gerenciador confirmou junto
aos orgaos ou entidades participantes a sua
concordancia com o objeto a ser licitado,
inclusive quanto aos quantitativos, precos
estimados ¢ termo de referéncia? (art. 5°,
V, do Decreto 7.892/13)?

33. No caso de bens foi estabelecido a
quantidade minima de wunidade a ser
cotada, por item? (art. 9°, IV, do Decreto
7.892/13)?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA CONTRATACOES DE SERVICOS COMUNS

34. Consta o documento de formalizagdo
da demanda, elaborado pelo setor
requisitante do servico, nos termos do
modelo do Anexo II, IN SEGES 05/2017?

34.1. Da solicitagdo/requisicdo constam 0s
itens do inciso I do art. 21 da IN/SEGES
5/2017?

35. A contratagio NAO incide nas
hipdteses vedadas pelo art. 9° da IN
SEGES 05/2017?

35.1. Ha manifestagao sobre a observancia
do alinhamento com o Plano Estratégico
do 6rgdo ou entidade, quando houver? (art.
1°, inc. III, IN SEGES 05/2017)

36. Foi instituida Equipe de Planejamento
da Contratagdo pela autoridade competente
do setor de licitagao? (art. 21, inc. III,
IN/SEGES 5/2017)

37. Foi elaborado e junto aos autos o Mapa
de Riscos previsto no art. 26, §1°, incisos I
e 11, de acordo com o modelo do anexo IV
da IN/SEGES 5/2017? (arts. 20 e 26 da
IN/SEGES 5/2017)

O §2° DO ARTIGO 20 DA IN 05/2017
ESTABELECE QUE FICAM
DISPENSADAS DA ELABORACAO DOS
ESTUDOS PRELIMINARES E DO MAPA
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DE  RISCOS, NA FASE DE
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO,
AS CONTRATACOES DE SERVICOS
CUJOS VALORES SE ENQUADREM
NOS LIMITES DOS INCISOS I E II DO
ART. 24 DA LEI N° 8.666, DE 1993. DE
ACORDO COM DECRETO N° 9.412/
2018, ESTES VALORES PASSARAM
RESPECTIVAMENTE A SER:
R$ 33.000,00 (TRINTA E TRES MIL
REAIS) PARA OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA E RS  17.600,00
(DEZESSETE MIL E SEISCENTOS) PARA
SERVICOS E COMPRAS.

37.1.0 mapa de riscos confeccionado
atende as exigéncias do art. 25 da
IN/SEGES 5/2017?

37.2. No caso de servigos com regime de
dedicacio exclusiva de mao de obra foi
contemplado, no mapa de riscos, o risco de
descumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdencidrias e com FGTS
da contratada? (art. 18, §1°, IN/SEGES
5/2017)

37.2.1. A administracdo optou por uma das
formas de controle interno previstas no §1°
do art. 18 da IN/SEGES 5/2017 (conta-
depdsito vinculada ou pagamento pelo fato
gerador)?

37.2.2. Justificou a op¢ao na forma do §2°
do mesmo artigo 18?

38.0 Termo de Referéncia ou Projeto
Basico elaborado pelo setor requisitante
baseou-se  nos  Estudos  Técnicos
Preliminares, Gerenciamento de Riscos e
Diretrizes constantes do Anexo V, da IN
5720177 (art. 3°, IV e XI, do Decreto
10.024/2019, art. 27 e 28, §2°, IN/SEGES
05/2017)

39. Foram utilizados os modelos de
minutas padronizadas de Termo de
Referéncia da Advocacia-Geral da Unido,
observadas as diretrizes dispostas no
Anexo V da IN/SEGES 05/2017?
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40. Foram observadas as orienta¢des dos
Cadernos de Logistica expedidos pela
Secretaria de Gestdo do Ministério da
Economia, no que couber? (art. 29,
IN/SEGES 05/2017)

40.1. No caso de servicos com dedicacio
exclusiva de mao de obra, consta planilha
de formagdo de precos nos termos do
subitem 2.9, “b” do Anexo V da IN
SEGES/MP n° 5/2017?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA CONTRATACOES DE SOLUCOES DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO PREGAO ELETRONICO

46. Consta o Documento de Oficializagao
da Demanda, com a respectiva motivacao
e alinhamento ao PDTIC e ao Plano de
Contratagdes Anual? (art. 10, IN SGD/ME
n® 01/2019)

47. Foi instituida Equipe de Planejamento
da Contratagao? (art. 9°, I, da IN SGD/ME
n° 01/2019)

48. Foi juntado o Estudo Técnico
Preliminar da Contratacdo, incluindo
acordo de nivel de servico, quando
aplicavel? (art. 9°, II, da IN SGD/ME n°
01/2019)

49. Consta 0 gerenciamento de
riscos realizado em harmonia com a
Politica de Gestdo de Riscos do orgao
prevista na Instrugdo Normativa Conjunta
MP/CGU n° 1, de 10 de maio de 2016 nos
termos do art. 38 daIN SGD/ME n°
01/2019?

50. Consta Modelo de Execucao ¢ Gestao
do Contrato, conforme disposto nos
artigos 18 e 19daIN SGD/ME n°
01/2019?

51. A autoridade competente justificou a
necessidade da contratacao (art. 3°, I da
Lei n® 10.520/02, arts. 9°, III, § 1° e
paragrafo tnico, VII, da Lei n® 9.784/99)?
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52. Tratando-se =~ de  servico,  existe
or¢amento detalhado em planilhas que
expresse a composi¢do de todos os seus
custos unitarios baseado em pesquisa de
precos praticados no mercado do ramo do
objeto da contratacao (art. 7°, § 2°, II e art.
15, XII, “a”, IN/SLTI 02/2008), assim
como a respectiva pesquisa de precos
realizada (art. 43, IV da Lei n°® 8.666/93, ¢
art. 15, XII, “b”, IN/SLTI 02/2008 e IN
73/2020/SEGES/ME)? Acoérdao
1512/2006-Plenario-TCU?

53. Foram observados os dispositivos
legais que dispdem sobre a margem de
preferéncia? (Decretos n°s 7546/ 2011 e
8538/2015)

54. Consta Termo de Referéncia ou Projeto
Basico elaborado pela Equipe de
Planejamento da Contratacdo a partir do
Estudo Técnico Preliminar da Contratagao,
incluindo, no minimo, as informacgdes
contidas no artigo 12 da IN SGD/ME n°
01/2019?

Analise em:

Porto Velho-RO, xxxx de xxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor CCL

SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenador de Compras e Licitagdes

PORTARIA n.° xxxxx/GR/xxxxx
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ANEXO VI

MODELO DE FORMULARIO PARA ANALISE DE PUBLICACAO DE EDITAIS
LEI n.° 8.666/93 ¢ LEI n.° 10.520/02

As publicagdes de editais de licitagdes observam os seguintes passos, na forma estatuida pela Lei n°
8.666/1993 e no Decreto n® 10.024/2019 de acordo com as peculiaridades do objeto licitado:

Processo n”: XXXXXXXXX XXXXXX/XXXX-XX

Licitacao: XX/XXXX/UNIR

SIM /

ATOS ADMINISTRATIVOS E NAO/ LINK ]
DOCUMENTOS A SEREM < DOCUMENTO RESPONSAVEL OBSERVACAO
NAO SE
VERIFICADOS APLICA SEI

1. H4 minuta de edital? (art. 4°,
III, da Lei 10.520/02, art. 11,
Ille 30, VI, do Decreto
10.024/2019 e art. 40 da Lei
8.666/93)

2. Foram utilizados os modelos
padronizados de instrumentos
convocatorios da Advocacia-
Geral Unido? (Enunciado n° 6 do
Manual de Boas Praticas
Consultivas)

3. [Eventuais alteragdes nos
modelos ou a nao utilizagao,
foram devidamente justificadas
no processo?

4. Os autos foram instruidos com
parecer juridico?

5. Houve alteracdo sugerida pela
assessoria juridica, bem como o
retorno dos autos para parecer
conclusivo, caso aquela tenha
requerido?

6. Houve algum ponto em que
nao foi aceita a recomendagdo da
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assessoria juridica com a devida
justificativa para tanto?

7. Consta no processo o edital da
licitagdo assinado
eletronicamente?

8. O Edital permite a adesdo a
ndo participantes? (Art. 22 do
Decreto n°® 7.892/13)

9. Houve justificativa para a
permissao de futura adesdo de
interessados  ndo-participantes?
(Acordao n°® 757/2015 — Plenario
do TCU)

10. Havendo possibilidade de
adesdo, ha  previsdo de
quantitativos para maximos por
adesdo e totais, nos termos do
art. 22, §§ 3° 4° e 4°A do
Decreto n°® 7.892/13.

11. Encontra-se prevista a
exigéncia de amostra ou prova
de conceito para algum item?

12. A exigéncia esta clara,
precisa e acompanhada de
metodologia de analise?

13. Caso tenha havido exigéncia
de amostra, ela estd prevista
somente em relacdo ao vencedor
e, tratando-se de pregdo, apenas
na fase de aceitagdo, apos a etapa
de lances? (Art. 43, IV e V, da
Lei 8.666/93)

14. O edital prevé a forma de
apresentacao da proposta
comercial, com a indicacao
precisa de como o valor deve ser
ofertado (total ou por item),
incluindo, caso necessario, a
apresentacdo da planilha de
custos?
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15. O Edital estabelece prazo
razoavel de validade das
propostas comerciais
compativeis com a duragdo do
certame e dentro dos prazos
previstos na legislagdo vigente?

16. Foi prevista a aplicacao dos
beneficios dispostos nos arts. 42
a 49 da Lei Complementar 123,
de 14 de dezembro de 2006, €
seu regulamento, o Decreto n°
8.538, de 6 de outubro de 2015?

17. A minuta de contrato ou de
instrumento assemelhado
constitui anexo a minuta do
edital? (art. 40, §2° III, da Lei
8.666/93)

SE A  ADMINISTRACAO

PUBLICA DESEJAR
SUBSTITUIR O CONTRATO
POR OUTROS

INSTRUMENTOS HABEIS NA
FORMA DO ART. 62 DA LEI
8.666/93, DEVERA
JUSTIFICAR A DECISAO.

18. Foi utilizado o modelo
padronizado de ata de registro de
precos da  Advocacia-Geral
Unidao? (Enunciado n° 6 do
Manual de Boas Praticas
Consultivas).

18.1. Eventuais alteragdes no
modelo ou sua ndo utilizacao
foram devidamente justificadas
no processo?

19. O Edital permite a adesdo a
ndo participantes? (Art. 22 do
Decreto n°® 7.892/13)

19.1 Houve justificativa para a
permissdo de futura adesdo de
interessados  ndo-participantes?
(Acoérdao n°® 757/2015 — Plenario
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do TCU)

19.2 Havendo possibilidade de
adesdo, ha  previsdao de
quantitativos para maximos por
adesdo e totais, nos termos do
art. 22, §§ 3° 4° e 4°A do
Decreto n°® 7.892/13.

20. Tratando-se de modalidade
diversa do pregdo, o orcamento
estimado em planilhas de
quantitativos e precos unitarios
esta anexo ao edital? (art. 40,
§2°, 11, da Lei 8.666/93)

21. Os responsaveis pela
elaboracdo do edital e dos
anexos  foram  devidamente
identificados no processo? (art.
21, VI, da IN CONJUNTA
MP/CGU 01/2016)

22. Houve a inclusdao da compra
no SIASGnet, com o adequado
registro das pesquisas de
mercado consideradas no calculo
do valor médio, dos itens e dos
locais de entrega indicados no
Termo de Referéncia conforme
orientagdes  continuadas  no
Manual de operacionalizagdo do
SIASG?

23. Foi adequadamente inserido
no SIASGnet as informagdes
referentes ao intervalo minimo
entre lances, ¢ aos beneficios
especificos para ME, EPP e
COOPERATIVAS conforme
orientagdes contidas no Manual
de operacionalizagdo do
SIASGnet?

24. O prazo definido para
publicacdo ¢ adequado ao objeto
da licitacdo, considerando a
complexidade do objeto, em
respeito  aos  principios da
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publicidade e da transparéncia?

25. Consta extrato da publicagdo
do edital no Diario Oficial da
Unido, através de envio do edital
da licitagdo, via SIASGnet,
conforme estabelecido no inciso
I do artigo 21 da Lei n°
8.666/1993?

26. O edital da licitacdo foi
devidamente = publicado  na
pagina www.licitacoes.unir.br em
atendimento ao Principio da
Publicidade, previsto no artigo 3°
da Lei n.° 8.666/93?

27. Foi confeccionado Aviso da
licitagdo na forma estabelecida
no artigo 21 da Lei n°
8.666/1993, e enviado fisica e
eletronicamente a Assessoria de
Comunica¢do (ASCOM), para
publicacdo em jornal local de
grande circulacdo no Estado de
Rondonia?

28. A ASCOM providenciou a
publicacdo do aviso da licitagdao
em jornal local de grande
circulacilo no  Estado de
Rondonia, conforme
estabelecido no inciso I do
artigo 21 da Lei n.° 8.666/1993, e
enviou a comprovacao do ato
para anexacdo ao procedimento
licitatorio?

29. Houve pedidos de
esclarecimentos ou impugnacao
ao procedimento licitatorio,
protocolados na forma e no
prazo previsto no instrumento
convocatorio e nos artigos 23 e
24 do Decreto n°® 10.024/2019?

30. Houve necessidade de
consulta a 4rea requisitante para
subsidiar as respostas. Caso
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positivo, referido esclarecimento
ou impugnagao foi enviado ao e-
mail institucional da 4rea
requisitante,  informando a
necessidade de reposta no prazo
de 12 horas?

31. A area requisitante prestou as
informacdes solicitadas, via e-
mail, e observando o prazo
concedido para manifestacao,
conforme previsto nos §§ 1° dos
artigos 23 e 24 do Decreto n°
10.024/2019?

32. As repostas as impugnagdes e
aos  esclarecimentos  foram
devidamente  respondidas e
inseridas no portal
comprasgovernamentais,

observando o prazo de 2 (dois)
dias uteis conforme estabelecido
nos §§ 1° dos artigos 23 e 24 do
Decreto n° 10.024/2019?

33. No caso de acolhimento das
impugnacdes ou de modificagdes
no edital que afete a formulagao
das propostas, houve nova
divulgacdo do Edital, pelo
mesmo instrumento que se deu o
texto original, reabrindo-se o
prazo inicialmente estabelecido
para cadastramento da proposta,
conforme disposto no artigo 18 e
artigo 20 do Decreto n°
10.024/2019?

34, No caso de retificagoes,
avisos ou alteragdes, consta no
processo 0 extrato  das
respectivas publicagdes no portal
comprasgovernamentais € no
Diario Oficial da Uniao?

35. Para modalidade pregdo foi
observado o prazo minimo de 08
(oito) dias uteis, entre a data da
publicacdo/republicacdo, e a data
da abertura das propostas,
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conforme artigo 24 do Decreto n°
10.024/2019, excluindo-se o dia
do inicio da data da ultima
publicacdo e incluindo o dia do
término do respectivo prazo?

Observacoes:

() Pregio apto para efetivacio da abertura da sessdo publica na data inicialmente prevista.

( ) Constada a necessidade de divulgacio de evento de Adiamento da sessdo publica visando
cumprir o prazo minimo legalmente estabelecido entre a data altima publicacio e a data da

abertura das propostas, em decorréncia da inconsisténcia identificada no item 24 da lista de
verificacio.

XX de XXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Equipe de Apoio

Portaria n° XXX/PRAD/UNIR

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Pregoeiro Oficial

Portaria n°® XXX/PRAD/UNIR
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ANEXO VII

MODELO DE FORMULARIO PARA ANALISE DE REALIZACAO DE PREGOES

LEI n.° 8.666/93 ¢ LEI n.” 10.520/02

ATOS ADMINISTRATIVOS E
DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

I. A sessdo publica foi iniciada pelo
Pregoeiro responsavel na data e hora
prevista para abertura do certame licitatorio
conforme artigo 17do Decreto n.°
10.024/2019?

2. Consta no processo os Relatorios de
classificacdo de fornecedores gerados pelo
sistema de compras para todos os itens da
licitagdo em ordem sequencial?

3. Apds a fase de lances foi verificado se
havia fornecedor com direito ao exercicio de
preferéncia devido a alguma margem
estipulada em regulamento?

4. Eventuais recusas e inabilitagdes foram
devidamente fundamentadas pelo Pregoeiro
no sistema comprasnet, bem como consta no
processo todas as propostas recusadas ou
inabilitadas pelo Pregoeiro, e respectiva
documentag¢dao que respalda referida recusa
ou inabilitagao?

5. Apos cada desclassificagdo (ndo
aceitacdo) ou inabilitacdo o direito de
margem de preferéncia e o exercicio dos
beneficios da Lei Complementar n® 123, de
2006, foram reanalisados?

6. Houve manifestacdo técnica quanto a
aceitagdo do objeto, da amostra ou quanto ao
julgamento da licitagdo por parte das areas
demandantes (beneficidria ou especialista)?

7. Houve tentativa de negociagdo com o
melhor classificado, visando obter melhor
preco, ainda que o valor estivesse abaixo do
estimado?

SIM / NAO/ LINK
NAOSE DOCUMENTO OBSERVACAO
APLICA SEI
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8. As propostas vencedoras aceitas e
habilitadas pelo Pregoeiro, atendem aos
critérios exigidos no termo de referéncia e
Edital, foram elaboradas em conformidade
com o modelo anexo ao edital, e estio
devidamente assinadas pelo representante
legal da empresa?

9. Consta no processo a documentagdo
comprobatoria das condigdes habilitatérias
das empresas habilitadas, conforme artigo
8° do Decreto 10.024/2019?

10. Foi informado prazo minimo de 30
minutos a titulo de aviso do fechamento do
prazo para registro de intencdo de recurso?

I11.No caso de registro de inten¢do de
recurso, no juizo de admissibilidade das
intengdes de recurso, o pregoeiro avaliou
somente ~ 0s  pressupostos  recursais
(sucumbéncia, tempestividade, legitimidade,
interesse e motivacao) concedendo o prazo
adequado para fins de apresentar as razdes
de recorrer posteriormente? juizo de
admissibilidade?

12.Foi concedido prazo de 3 dias (lteis) para
recurso, 3 dias uteis para contrarrazdes e 5
dias para decisdo do pregoeiro?

13.Foram redigidos relatorios e deliberacdes
do Pregoeiro referentes aos recursos com sua
decisdo motivada?

14.Houve item deserto ou fracassado?

14.1 Havendo item deserto ou fracassado a
area requisitante foi devidamente
comunicada para ado¢do das providéncias
necessarias ao novo procedimento de
contratagao?

15. Houve adjudicacdo por parte do
pregoeiro (quando ndo houver recurso) e
homologa¢do por parte da Autoridade
competente?

16. Houve licitante vencedor na fase de
lances que nao € o adjudicatario, ou que nao
manteve a proposta, ¢ tenha incidido em
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condutas que podem ser tipificadas no art. 7°
da Lei 10.520, de 2002?

17. Houve por parte do pregoeiro o registro
do fato indicando a conduta e as evidéncias
de infracdo ao art. 7° da Lei n® 10.520, de
2002, e a consequente recomendacdo para
autoridade competente  proceder a
instauragdo do procedimento administrativo?
18. Foi anexado ao processo a ata de
realizacdo do pregdo, o Relatorio
denominado “Resultado por Fornecedor” e o
Termo de Adjudicacao?

Observacoes:

1. O processo devera ser encaminhado a PROPLAN com fulcro no Art. 13, incisos IV, V e
VI do Decreto n.° 10.024/2019 fins de:

() Julgamento de Recurso Adjudicagao;
() andlise e homologac¢ao do certame licitatério.
2. Havendo homologag¢do o processo devera seguir a:

( ) DOFC para emissio do empenho e posterior remessa ao setor competente para
recebimento dos bens ou servicos;

() DOFC para emissdao do empenho e posterior remessa 8 DCCL para fins contratuais;

() DCCL para elaboragao das atas de registro de precos.

XX de XXXX de 20XX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXxXx XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxXx
Equipe de Apoio Pregoeiro Oficial
Portaria n°® XXX/PRAD/UNIR Portaria n° XXX/PRAD/UNIR
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ANEXO VIII

MODELO DE ORDEM DE FORNECIMENTO DE BENS

OFICIO N° xxx/20xx/ /

A sua Senhoria o(a) Senhor(a),
XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Representante da empresa XXXXXXXXXXXXXXXX
Av. XXXXXXX, n° XXXX, Bairro: XxXxxxxxxxxxx
Cep. XX.XXXX-XXX — XXXXXXX/XX

Assunto: Autorizacao para fornecimento de bens
Processo: XXXXXXXXX.XXXXXX/XXXX-XX

Nota de empenho: xxxxNExxxxxx (em anexo)

Obj et0: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ORDEM DE FORNECIMENTO N°..../20xx

Senhor Representante,

Considerando o que consta no Processo n.’ XXXXXXXXX.XXXXXX/XXXX-XX, bem como o resultado do
Pregao Eletronico n° xx/xxxx, AUTORIZO, em conformidade com o item xx do Termo de Referéncia
anexo ao edital, a entrega dos materiais descritos na nota de empenho em epigrafe, os quais deverao
guardar estrita conformidade com o disposto na proposta adjudicada pelo Pregoeiro, condutor do
certame licitatorio.

De acordo com o previsto no instrumento convocatorio a empresa deverd providenciar a entrega dos
materiais no endereco XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, em até xx dias, contados do recebimento da
presente autorizacao, ficando sujeita as sangdes administrativas previstas no instrumento convocatorio
no item xx do Termo de Referéncia no caso de descumprimento do referido prazo.

Porto Velho — RO, xx de xxxxx de XXxX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Servidor Responsavel

Portaria — xxx/GR/xxxx
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ANEXO IX

MODELO DE OFiCIO PARA REALIZACAO DE PESQUISAS DE PRECOS DIRETAMENTE
COM FORNECEDORES

OFICIO N° XXX/20XX/XXX/UNIR XXXXXXXXXXXXXX, XXXX de XXxxx de XxxX.

A sua Senhoria o Senhor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Representante da empresa XXXXXXXXXXX
Rua xxxxxxxx n® xxxx, Bairro xxxxxxx
CEP: xxx.xxxx-xxxX — Porto Velho/RO

Assunto: Solicitacao de cotaciio de precos

Senhor Representante,

Em atendimento ao § 2° do art. 5° da IN 73/2020/SEGES/ME, solicitamos vossos préstimos no sentido
de fornecer os pregos praticados na comercializagdo dos materiais especificados no formulario em
anexo, esclarecendo que a pesquisa em referéncia destina-se apenas para formagdo de preco de
referéncia e ndo vincula a UNIR a contratar com a fonte de pesquisa.

Nos precos propostos deverdo estar inclusos todos os custos necessarios ao fornecimento dos bens
pretendidos, inclusive, os tributos, transporte, carga e descarga dos materiais nas dependéncias da
Fundagao Universidade Federal de Rondonia — Campus de xxxxxxxxxxxxxx localizado no endereco:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A cotacdo de precos poderd ser entregue no enderego XXXXXXXXXXXXX ou através do e-mail
xxxxxxxxxxxxxxxxxx desde que devidamente assinada e digitalizada pelo representante legal da
empresa. Prazo para entrega da cotacio: 05 dias uteis apds o recebimento da mesma. Telefone para
contato: (69) xxxxxx-xxxxx. Condi¢dées para participacio do procedimento licitatorio:
Credenciamento regular no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), conforme
disposto no §3° do artigo 8° da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2010.

Atenciosamente,
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia)

Portaria xxxx/Xxxxx/Xxxxxxx
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ANEXO X

MODELO DE COTACAO DE PRECOS

COTACAO DE PRECOS
EMPRESA EMITENTE: CNPJ:
5 VALORES (RS)
ITEM| ESPECIFICACOES |UNID. QUANTIDADE| MARCA .
UNITARIO| TOTAL
01
02
03
. RS
VALOR TOTAL DA COTACAO
DATA DE PROPOSTA: _ / . [VALIDADE DA PROPOSTA:

ENDERECO:

TELEFONE:

CARIMBO E ASSINATURA DO FORNECEDOR
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ANEXO XI

LISTA DE VERIFICACAO DE ACORDO DE PARCERIA PARA PESQUISA,

DESENVOLVIMENTO E INOVACAO

Processo N°: XXXXXXXXX.XXXXXX/XXXX-XX

ASSUNTO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ATOS ADMINISTRATIVOS E
DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

1. Nota/Parecer =~ Técnico da  area
competente da ICT/Agente de fomento,
que apresente o mérito administrativo,
com aprovagao da autoridade superior.

2. Declaragdo de disponibilidade
orcamentaria emitida pelo ordenador da
despesa, com a respectiva discriminacdo
detalhada e atestando a adequagdo com a
Lei Orcamentaria Anual (LOA) e
compatibilidade com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e, quando couber,
com o Plano Plurianual (PPA) - (Let
Complementar n° 101/2000 — LRF -
art. 16, e Decreto-le1 n°® 200/67 —art.
73) — quando houver participagdo de
recurso financeiro do ente publico no
projeto de pesquisa.

3. Minuta do Acordo de Parceria* (Arts.
35 a 37 do Decreto n° 9.283/2018)

* Caso haja alteracdo da minuta-padrao
disponibilizada  pela  Procuradoria
Federal, o o6rgdo competente da
ICT/Agéncia de Fomento devera apontar
na minuta encaminhada para andlise
quais itens foram inseridos, modificados
ou excluidos e apresentar as
justificativas na nota técnica

4. Plano de Trabalho com os seguintes
itens: (Arts. 35 § 1° do Decreto n°

SIM / NAO /
NAO SE
APLICA

LINK 3
DOCUMENTO OBSERVACOES
SEI

DOCUMENTOS PRODUZIDOS PELO ENTE PUBLICO
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9.283/2018)

I- a descrigao das atividades conjuntas a
serem executadas, de maneira a assegurar
discricionariedade aos parceiros para
exercer as atividades com vistas ao
atingimento dos resultados pretendidos;

I - a estipulagdo das metas a serem
atingidas e os prazos previstos para
execucdo, além dos parametros a serem
utilizados para a  afericdo  do
cumprimento das metas, considerados os
riscos inerentes aos projetos de pesquisa,
desenvolvimento e inovagao;

III- a descricdo dos meios a serem
empregados pelos parceiros, e

IV- a previsdo da concessdo de bolsas,
quando couber

5. Caso haja necessidade de afastamento
de servidor do Pais, observar as normas
especificas atinentes a matéria

DOCUMENTOS A SEREM OBTIDOS JUNTO AO PARCEIRO PRIVADO

6. Documento social da entidade
parceira (ato constitutivo, estatuto ou
contrato social em vigor)

7. Copia dos documentos do
Responsavel Legal pela Entidade —
pessoa que ird assinar o Acordo (RG,
CPF e Comprovante de Residéncia + Ata
de Nomeacao/Procuracdo, Termo de
Posse ou documento que demonstre a
legitimidade para assinar o Acordo)

8. Comprovante de inscricdo no
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica -
CNPJ

9. Declaragao de que no quadro social da
entidade ndo ha integrante que tenha
Conflito de Interesse, nos termos da Lei
n° 12.813/13

10. Copia de documento que comprove
que a entidade funciona no endereco por
ela declarado, como conta de consumo
ou contrato de locagdo
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DOCUMENTOS A SEREM OBTIDOS JUNTO A FUNDACAO DE APOIO

11. Ato de constituicdo/ habilitacao
juridica (art. 28, Lei n° 8.666/1993)

Estatuto social da Fundacao de Apoio,
comprovando finalidade ndo lucrativa e
de ser incumbida, regimental ou
estatutariamente, da pesquisa, do ensino
ou do desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnoldgico;

12. Documentos do Responsavel Legal
da FUNDACAO DE APOIO — pessoa
que ira assinar o Termo (RG, CPF e
Comprovante de Residéncia + Ata de
Nomeagdo, Termo de Posse ou
documento correlato)

13. Registro e credenciamento junto ao
MEC/MCTI e autorizagdo para apoiar,
em sendo o caso (art. 4°, §2°, Decreto ne
7.423/2010, art. 4°, 1, Portaria
Interministerial MEC/MCTI n°® 191, de
13 de marco de 2012 e art. 2°, III, Lei n°
8.958/1994)

14. Justificativa para a contratacdo (caso
exista mais que uma Fundagao)

15. Proposta da Fundacao de Apoio,
demonstrando os seus servigos de apoio,
contendo, inclusive, a  planilha
demonstrativa  dos seus custos
operacionais incorridos na execucdo de
suas atividades.

16. Declaracdo de reputacdo ético-
profissional (art. 24, XIII, Lei n°
8.666/93) e de capacidade técnica-
financeira para bem executar o objeto
contratado.

17. Comprovacdo da regularidade fiscal
e trabalhista (art. 29, Lei n° 8.666/1993)

18. Consulta aos sistemas de penalidades
— CEIS, CNJ e TCU

19. Consulta ao CADIN (art. 6°, Lei n°
10.522/2002)
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ANEXO XII

MODELO DE MAPA DE RISCOS

FASE DE ANALISE H

() Planejamento da Contratagdo e Sele¢do do Fornecedor

() Gestao do Contrato

RISCO 01
Probabilidade: () Baixa () Média () Alta
Impacto: () Baixa () Média () Alta
Id Dano
1.
Id Acio Preventiva Responsavel
1.
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1.

RISCO 02
Probabilidade: () Baixa () Média () Alta
Impacto: () Baixa () Média () Alta
Id Dano
1.
Id Acao Preventiva Responsavel
1.
Id Aciao de Contingéncia Responsavel
1.

Responsavel/ Responsaveis

112



ANEXO XIII

MODELO DE FORMULARIO PARA INDICACAO DE GESTORES DE CONTRATO

Data:

Indicacio de Gestor de Contrato n. ___ /ANO/UGR VY
Processo Administrativo n°:

Contrato n°:

Contratado: Prazo de Vigéncia:

Pregao Eletronico n°:
Valor (RS):

Objeto:

Sr. Pro-Reitor,

Em conformidade com o art. 67 da Lei n.° 8.666/93 c/c com o art. 41 da Instru¢do Normativa n.°
05/2017/SGMPOQG, indicamos para acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato em epigrafe na
condi¢do de Gestor (a) e Fiscal de Contrato os servidores abaixo relacionados:

GESTORES
TITULAR SUBSTITUTO:
Nome: Nome:
SIAPE: SIAPE:
CPF: CPF:
E-MAIL: E-MAIL:
Telefone: Telefone:
Lotacao: Lotacgao:
Assinatura: Assinatura:
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TITULAR

Nome:
SIAPE:
CPF:
E-MAIL:
Telefone:
Lotacdo:

Assinatura:

FISCAIS TECNICOS (somente para contrato de servicos)

SUBSTITUTO:

Nome:
SIAPE:
CPF:
E-MAIL:
Telefone:
Lotagao:

Assinatura:

FISCAIS ADMINISTRATIVOS (somente para contratos com dedicacido de mao de obra

Nome:
SIAPE:
CPF:
E-MAIL:
Telefone:
Lotagao:

Assinatura:

exclusiva e contratos de Tecnologia da Informacao)

Nome:
SIAPE:
CPF:
E-MAIL:
Telefone:
Lotagao:

Assinatura:

FISCAIS REQUISITANTES (somente para contratos de Tecnologia da Informacao)

Nome:
SIAPE:
CPF:
E-MAIL:
Telefone:
Lotagao:

Assinatura:

Nome:
SIAPE:
CPF:
E-MAIL:
Telefone:

Lotacao:

Assinatura:
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FISCAIS SETORIAIS (somente para contratos com execu¢iao em mais de uma localidade)

Nome: SIAPE: |CPF: E-MAIL: Lotagdo: Assinatura:

COMISSAO DE FISCALIZACAO DA OBRA (somente para obras)

Nome: SIAPE: |CPF: E-MAIL: Lotagao: Assinatura:

DECLARO ciéncia do Art. 58 da Instru¢do Normativa n.° 001/PRAD-PROPLAN/UNIR/2020,
bem como do teor do Art. 41 da Instru¢do Normativa n.° 05/2017/SGMPOG publicadas no
link http://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-
instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017 .

DECLARO ainda que os servidores ora indicados estdo foram expressamente cientificados da
mencionada indicacdo e respectivas atribui¢des dela de decorrente.

Nome e assinatura do Gestor da Unidade Requisitante
Cargo do Gestor (Pro-Reitor ou Diretor)

Portaria n.° xxx/xxxx/GR
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ANEXO XIV

MODELO DE TERMO DE CIENCIA

Contrato N°:

Objeto:

Gestor do Contrato: Matr.:
Contratante (Orgio):

Contratada: CNPJ:
Preposto da Contratada: CPF:

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinados declaram ter ci€ncia e conhecer a declaracao de
manuten¢do de sigilo e das normas de seguranga vigentes na Contratante.

de de 20 .
Ciéncia
CONTRATADA
Funcionarios
<Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>
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ANEXO XV
MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO

O <NOME DO ORGAO>, sediado em <ENDERECO>, CNPJ n.° <CNPJ>, doravante denominado
CONTRATANTE, e, de outro lado, a <NOME DA EMPRESA>, sediada em <ENDERECO>, CNPJ
n.° <CNPJ>, doravante denominada CONTRATADA;

CONSIDERANDO que, em razdo do CONTRATO N.° XX/20XX doravante denominado
CONTRATO PRINCIPAL, a CONTRATADA podera ter acesso a informacdes sigilosas do
CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condi¢des de revelacdo destas informacdes sigilosas,
bem como definir as regras para o seu uso e prote¢ao;

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranca da Informa¢do da CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO,
doravante TERMO, vinculado ao CONTRATO PRINCIPAL, mediante as seguintes cldusulas e
condicoes:

Clausula Primeira — DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de condigdes especificas para regulamentar as
obrigacdes a serem observadas pela CONTRATADA, no que diz respeito ao trato de informagdes
sensiveis e sigilosas, disponibilizadas pela CONTRATANTE, por forca dos procedimentos necessarios
para a execucdo do objeto do CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes e em acordo com o
que dispde o Decreto 4.553 de 27/12/2002 - Salvaguarda de dados, informacdes, documentos e
materiais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado.

Clausula Segunda — DOS CONCEITOS E DEFINIC()ES
Para os efeitos deste TERMO, sdo estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢des:

Informacgao: ¢ o conjunto de dados organizados de acordo com procedimentos executados por meios
eletronicos ou ndo, que possibilitam a realizagdo de atividades especificas e/ou tomada de decisao.

Informacéo Publica ou Ostensiva: sdo aquelas cujo acesso ¢ irrestrito, obtida por divulgacdo publica
ou por meio de canais autorizados pela CONTRATANTE.

Informacdes Sensiveis: sdo todos os conhecimentos estratégicos que, em fun¢do de seu potencial no
aproveitamento de oportunidades ou desenvolvimento nos ramos econdmico, politico, cientifico,
tecnologico, militar e social, possam beneficiar a Sociedade e o Estado brasileiros.

Informacdes Sigilosas: sio aquelas cujo conhecimento irrestrito ou divulgagdo possam acarretar
qualquer risco a seguranca da sociedade e do Estado, bem como aquelas necessarias ao resguardo da
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.
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Contrato Principal: contrato celebrado entre as partes, ao qual este TERMO se vincula.

Clausula Terceira — DAS INFORMACOES SIGILOSAS

Serao consideradas como informacgao sigilosa, toda e qualquer informacao escrita ou oral, revelada a
outra parte, contendo ou nao a expressao confidencial e/ou reservada. O TERMO informacgao
abrangera toda informagdo escrita, verbal, ou em linguagem computacional em qualquer nivel, ou de
qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas ndo se limitando a:
know-how, técnicas, especificagdes, relatdrios, compilagdes, coddigo fonte de programas de
computador na integra ou em partes, formulas, desenhos, copias, modelos, amostras de ideias, aspectos
financeiros e econdomicos, definigoes, informacgdes sobre as atividades da CONTRATANTE e/ou
quaisquer informagdes técnicas/comerciais relacionadas/resultantes ou nao ao CONTRATO
PRINCIPAL, doravante denominados INFORMACOES, a que diretamente ou pelos seus empregados,
a CONTRATADA venha a ter acesso, conhecimento ou que venha a lhe ser confiada durante e em
razao das atuagoes de execugdo do CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes.

Paragrafo Primeiro — Comprometem-se, as partes, a ndo revelar, copiar, transmitir, reproduzir,
utilizar, transportar ou dar conhecimento, em hipdtese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir
que qualquer empregado envolvido direta ou indiretamente na execu¢do do CONTRATO PRINCIPAL,
em qualquer nivel hierdrquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer alegagdes, faca uso
dessas informagdes, que se restringem estritamente ao cumprimento do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Segundo — As partes deverdo cuidar para que as informagdes sigilosas fiquem restritas ao
conhecimento das pessoas que estejam diretamente envolvidas nas atividades relacionadas a execugao
do objeto do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Terceiro — As obrigagdes constantes deste TERMO ndo serdo aplicadas as
INFORMACOES que:

I — Sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelagao;
IT — Tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente TERMO;

Il — Sejam reveladas em razdo de requisi¢do judicial ou outra determinagdo valida do Governo,
somente até a extensdo de tais ordens, desde que as partes cumpram qualquer medida de prote¢do
pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por escrito, dando a
esta, na medida do possivel, tempo hébil para pleitear medidas de protecdo que julgar cabiveis.

Clausula Quarta — DOS DIREITOS E OBRIGACOES

As partes se comprometem e se obrigam a utilizar a informagdo sigilosa revelada pela outra parte
exclusivamente para os propdsitos da execugdo do CONTRATO PRINCIPAL, em conformidade com o
disposto neste TERMO.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete a nao efetuar qualquer tipo de copia da
informacao sigilosa sem o consentimento expresso e prévio da CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia e obter o aceite formal da
direcdo e empregados que atuardo direta ou indiretamente na execucdo do CONTRATO PRINCIPAL
sobre a existéncia deste TERMO bem como da natureza sigilosa das informagdes.
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I — A CONTRATADA devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando garantir o
cumprimento de todas as disposi¢des do presente TERMO e dard ciéncia a CONTRATANTE dos
documentos comprobatorios.

Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA obriga-se a tomar todas as medidas necessarias a protecao da
informacao sigilosa da CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelagdo a terceiros, exceto
se devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto — Cada parte permanecera como fiel depositaria das informacdes reveladas a outra
parte em fungdo deste TERMO.

I — Quando requeridas, as informagdes deverdo retornar imediatamente ao proprietario, bem como
todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

Paragrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por si, sua controladora, suas controladas, coligadas,
representantes, procuradores, sOcios, acionistas e cotistas, por terceiros eventualmente consultados,
seus empregados, contratados e subcontratados, assim como por quaisquer outras pessoas vinculadas a
CONTRATADA, direta ou indiretamente, a manter sigilo, bem como a limitar a utilizagdo das
informagdes disponibilizadas em face da execu¢do do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Sexto - A CONTRATADA, na forma disposta no pardgrafo primeiro, acima, também se
obriga a:

I — Nao discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer titulo ou dispor das
informagdes, no territorio brasileiro ou no exterior, para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para
nenhuma outra finalidade que ndo seja exclusivamente relacionada ao objetivo aqui referido,
cumprindo-lhe adotar cautelas e precaugdes adequadas no sentido de impedir o uso indevido por
qualquer pessoa que, por qualquer razdo, tenha acesso a elas;

I — Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando com todos os
custos do impedimento, mesmo judiciais, inclusive as despesas processuais e outras despesas derivadas,
a divulgag¢do ou utilizacdo das Informacdes Proprietarias por seus agentes, representantes ou por
terceiros;

[T — Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de forma expressa e antes de qualquer divulgagao,
caso tenha que revelar qualquer uma das informagdes, por determinagdo judicial ou ordem de
atendimento obrigatdrio determinado por 6rgdo competente; e

IV — Identificar as pessoas que, em nome da CONTRATADA, terdo acesso as informagdes sigilosas.

Clausula Quinta — DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor desde a data de
sua assinatura até expirar o prazo de classificacdo da informagdo a que a CONTRATADA teve acesso
em razao do CONTRATO PRINCIPAL.

Clausula Sexta — DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das informagdes, devidamente comprovada, possibilitara
a imediata aplicagdo de penalidades previstas conforme disposi¢des contratuais e legislacdes em vigor
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que tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisio do CONTRATO PRINCIPAL firmado
entre as PARTES. Neste caso, a CONTRATADA, estard sujeita, por agdo ou omissdo, a0 pagamento ou
recomposi¢do de todas as perdas e danos sofridos pela CONTRATANTE, inclusive as de ordem moral,
bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais serdo apuradas em regular processo
administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais sangdes legais cabiveis, conforme Art. 87 da Lei n°.
8.666/93.

Clausula Sétima — DISPOSICOES GERAIS
Este TERMO de Confidencialidade é parte integrante e inseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quanto a interpretagao do disposto neste instrumento, ou
quanto a execu¢do das obrigagdes dele decorrentes, ou constatando-se casos omissos, as partes
buscardo solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa-fé, da equidade, da
razoabilidade, da economicidade e da moralidade.

Paragrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de duvida e, salvo
expressa determinagdo em contrario, sobre eventuais disposi¢des constantes de outros instrumentos
conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informagdes, tal como aqui definidas.

Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a CONTRATADA manifesta sua
concordancia no sentido de que:

I — A CONTRATANTE tera o direito de, a qualquer tempo e sob qualquer motivo, auditar ¢ monitorar
as atividades da CONTRATADA;

I — A CONTRATADA devera disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pela
CONTRATANTE, todas as informagdes requeridas pertinentes ao CONTRATO PRINCIPAL.

IIT — A omissdo ou tolerincia das partes, em exigir o estrito cumprimento das condig¢des estabelecidas
neste instrumento, ndo constituira novacdo ou renuncia, nem afetard os direitos, que poderdo ser
exercidos a qualquer tempo;

IV — Todas as condi¢cdes, TERMOS e obrigacdes ora constituidos serdo regidos pela legislacao e
regulamentacao brasileiras pertinentes;

V — O presente TERMO somente podera ser alterado mediante TERMO aditivo firmado pelas partes;

VI — Alteragdes do numero, natureza e quantidade das informagdes disponibilizadas para a
CONTRATADA nao descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso € as obrigacdes pactuadas neste
TERMO, que permanecera valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das situagdes
tipificadas neste instrumento;

VII - O acréscimo, complementagado, substitui¢do ou esclarecimento de qualquer uma das informagdes
disponibilizadas para a CONTRATADA, serdo incorporados a este TERMO, passando a fazer dele
parte integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma prote¢dao descrita para as
informagdes iniciais disponibilizadas, sendo necessario a formalizagdo de TERMO aditivo ao
CONTRATO PRINCIPAL,;

VIII — Este TERMO nao deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das Partes, ou suas
filiadas, nem em obrigacao de divulgar Informagdes Sigilosas para a outra Parte, nem como obriga¢ao
de celebrarem qualquer outro acordo entre si.
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Clausula Oitava — DO FORO

A CONTRATANTE celege o foro da Justica Federal de Rondonia, para dirimir quaisquer davidas
originadas do presente TERMO, com rentincia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que
seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condic¢des, o presente TERMO DE COMPROMISSO
DE MANUTENCAO DE SIGILO ¢ assinado pelas partes em 2 vias de igual teor e um so efeito.

, de de 20
De Acordo
CONTRATANTE CONTRATADA
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificacao>
Testemunhas
Testemunha 1 Testemunha 2
<Nome> <Nome>
Qualificacao Qualificacao
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ANEXO XVI

MODELO DE ORDEM DE SERVICO OU FORNECIMENTO DE BENS DE TI

1 -IDENTIFICACAO

0.S./ .. A
O.FB: Requisitante: D. Emissao:
Projeto: Sigla: Emergencial: () Sim () Nao
Contratada: Contrato:

2 — ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS/SERVICOS E QUANTIDADES

ID. | PRODUTO/SERVICO METRICA QUANT. PRECO (R$)

01 R$

02 R$

RS
TOTAL RS
3 - INSTRUCOES COMPLEMENTARES
4 - CRONOGRAMA
ID. ATIVIDADE INiCIO FIM

01

02
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5 -DOCUMENTOS ENTREGUES

() ()
() ()
() ()
() ()

6 — DATAS E PRAZO

Data Prevista para Inicio dos
Produtos / Servicos

de de 20

Data Prevista para Entrega
dos Produtos / Servicos

de de20

Prazo Total do Contrato
(com a Garantia)

( ) dias

7 — CIENCIA

Area/Fiscal Requisitante da Soluciio

CONTRATANTE

<Nome>

Matricula: <Matr.>

Gestor do Contrato

CONTRATADA

Preposto

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>

Matricula: <Matr.>

de 20
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ANEXO XVII
MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Contrato Numero: N° da OS/ OFB:
Objeto:
Contratante:

Contratada:

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 19, inciso II, alinea “a”
da Instru¢do Normativa n° 01 do Ministério da Economia, de 04/04/2019, que os servigos (ou bens),
relacionados na O.S. acima identificada, foram recebidos nesta data e serdo objetos de avaliacdo
quanto a conformidade de qualidade, de acordo com os Critérios de Aceitagdo previamente definidos
pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos (ou bens) ocorrera em até dias, desde
que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificagdes constantes do Termo de
Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.

De Acordo
CONTRATANTE CONTRATADA
Fiscal Técnico do Contrato Preposto
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificacao>

, de de 20 .
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ANEXO XVIII

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Identificacao

Contrato Numero: N° da OS / OFB:

Objeto:

Gestor do Contrato:

Fiscal Requisitante do Contrato:

Por este instrumento, os servidores acima identificados atestam, para fins de cumprimento do disposto
no art. 19, inciso II, alinea “a” da Instru¢do Normativa n° 01 do Ministério da economia, de 04/04/2019,
que o(s) servi¢o(s) ou bem(ns) integrantes da Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens acima

identificada possui(em) qualidade compativel com a especificada no Termo de Referéncia / Projeto
Basico do Contrato supracitado.

De Acordo

Gestor do Contrato Fiscal
<Nome>

Matricula: <Matr.>

Requisitante do Contrato
<Nome>

<Qualificacao>

, de de 20 .
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ANEXO XIX

MODELO DE ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICOS N°..../20xx

Pela presente Ordem de Servigos, a Fundagdo Universidade Federal de Ronddénia (UNIR), por
intermédio do GESTOR DO CONTRATO N.° XX/XXXX considerando o que consta no Processo n.°
XXXXXXXXX.XXXXXX/XXXX-XX, € considerando ainda: O resultado do pregdo eletronico n® xxx/20xx, a
nota de empenho n.° xxxxNExxxxxx, o contrato n.® xxx/20xx no valor de R$ xxxxxx,xx ¢ a Portaria
n.° xxxxx/PRAD/20xx, autoriza a empresa XxXXxXxXXXXXXXXxxXX, CNPJ/MF n.® XxXXXXXXXXXXXXXX, €m
cumprimento as Clausulas editalicias, a promover o inicio da prestacio dos servigos de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Nno prazo de até xxx (xxxxx) dias uteis,

contados a partir do recebimento desta comunicagao.

Porto Velho — RO, xx de xxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Gestor do Contrato n.° xx/xxxx

Portaria n.° — xxx/PRAD/xxxx
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MODELO DE LISTA DE VERIFICACAO - CONTRATACAO DE OBRAS - REGIME

ANEXO XX

DIFERENCIADO DE CONTRATACOES (RDC)

Sao os atos administrativos e documentos previstos na Lei n® 8.666/93, a instruir a fase interna do
procedimento licitatério nas modalidades concorréncia, tomada de pregos e convite: Aquisi¢do de

bens, servicos ¢ obras.

Processo n”: XXXXXXXXX XXXXXX/XXXX-XX

Licitacao: XX/XXXX/UNIR

ATOS
ADMINISTRATIVOS E
DOCUMENTOS A

1. Consta a
solicitagao/requisi¢ao do
objeto, elaborada  pelo
agente ou setor competente?

2. O objeto a ser
licitado foi  enquadrado
como obra, nos termos do
art. 6°, inciso I, da Lei n°
8.666/1993?

3. Constam dos autos
documentos que comprovam
a titularidade e regularidade
do imével em que serad
executada a obra licitada?

4. H4a manifestacdo sobre o
alinhamento do objeto da
contratacdo ao Planejamento
Estratégico do o6rgao ou
entidade, quando houver?
(Art. 7°, IX da IN
SEGES/ME n° 40/2020 e
Decreto n.° 9.203/2017)

5. O objeto requisitado esta
contemplado no Plano de

SIM /
NAO/
NAO SE

SEREM VERIFICADOS @APLICA

LINK
DOCUMENTO RESPONSAVEL OBSERVACAO
SEI
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Contratagdes  Anual, de
acordo com o Decreto n°
10.947/20227?

6. Foram juntados estudos

técnicos  preliminares ao

projeto basico (art. 2°, inciso
[{=.}]

IV, alinea “a”, da Lei n°
12.462/2011), incluindo:

6.1  Programa de
necessidades;

Obs.1: Os estudos técnicos
preliminares devem definir a
necessidade a ser satisfeita
pela obra e considerar se as
caracteristicas dessa obra sao
compativeis com as normas
municipais do local onde se
pretende executa-la. (TCU,
Obras Publicas. 4.ed.
Brasilia: TCU, 2014, p.11)

6.2. Estudos de viabilidade
técnica, demonstrando que a
solucdo a ser empregada é
possivel e é a melhor entre
as alternativas disponiveis
(TCU, Plenario, Acérdao n°
2.411/2010 e Aco6rdio n°
1.947/2007);

6.3. Estudos de viabilidade
financeira e econoOmica,
demonstrando que havera
recursos suficientes para a
conclusdo da obra e que a
opcao pela solucdo a ser

utilizada levou em
consideracdo, inclusive, os
custos de operacao,

manutencao e durabilidade
(TCU, Plenario, Acérdao n°
2.411/2010 e Acorddao n°
1.947/2007);

6.4 Estudos técnicos de
avaliacao de impacto
ambiental (TCU, Plenario,
Acordaio n° 2.411/2010;
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Portaria Interministerial n°
419/2011, dos Ministérios do
Meio Ambiente, da Justica,
da Cultura e da Saude; Lei n°
10.257/2001, art. 36).

7. Os Estudos Técnicos
Preliminares, além dos itens
acima, contemplam  os
requisitos previstos no art. 7°
da IN SEGES/ME n°
40/2020?

8. No caso de Empreitada
por preco global ou
Empreitada Integral, foi
elaborada e trazida aos autos
a Matriz de Riscos?
(Acordao TCU 1977/2013-
Plenario, Acérdao TCU n°
1441/2015 — Plenario)

9. Consta o Projeto Basico
para a contratagdo de
obras? (art. 2°, inciso IV,
da Lei n.° 12.462/2011, e
art. 4° inciso VIII, do
Decreto n.° 7.581/2011)

9.1 Foi utilizado o mode-
lo de minuta padronizada de
Projeto Basico da Advoca-
cia-Geral da Uniao?

9.2.Foram justificadas e des-
tacadas visualmente, no pro-
cesso, eventuais alteracOes
ou a ndo utilizacdo do mode-
lo de Projeto Basico da
AGU?

9.3.Foi certificado que o
Projeto Basico contempla os
elementos do paragrafo uni-
co do art. 2° da Lei n.°
12462/11 e que nao frustra o
carater competitivo do pro-
cedimento licitatorio?

9.4.Foi certificado que o
Projeto Basico atende ao
disposto na  Resolucao
CONFEA n° 361, de 10 de
dezembro de 1991, e na De-
cisdio Normativa CONFEA
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n° 106, de 17 de abril de
2015?

9.5.Consta a aprovagao do
Projeto Basico pela autori-
dade competente? (art. 8°
8§5° da Lei 12.462/2011)

10. Consta dos autos a
definicdo clara e precisa do
objeto da licitacdao, vedadas
especificacbes  excessivas,
irrelevantes ou desnecessa-
rias? (art. 5° da Lei n.°
12.462/2011, art. 4°, inciso
II, alinea “a”, do Decreto n.°
7.581/2011 e Sumula 177 do
TCU)

11. Consta dos autos a
justificativa da contratacdo e
da adocdo do RDC? (art. 4°,
inciso I, do Decreto n.°
7581/2011)

12.  Foi certificada a ob-
servancia da diretriz de pa-
dronizagdo do objeto da con-
tratacao relativamente as
especificacdes técnicas e de
desempenho e, quando for o
caso, as condicdes de manu-
tencdo, assisténcia técnica e
de garantia oferecidas? (art.
4°, inciso I, da Lei 12462/11)

13.  Consta dos autos jus-
tificativa técnica, com a de-
vida aprovacdo da autorida-
de competente, para a previ-
sdo, se for o caso, de realiza-
cdo da fase de habilitacdo
anteriormente a disputa de
lances ou propostas (inver-
sao de fases)? (art. 4°, inciso
III, c/c art. 14, paragrafo
unico, do Decreto n.°
7.581/2011)

13.1 Adotada a inversdao
de fases, houve o ajuste do
procedimento no Edital?

14.  Foi definido o regime
de execucao do objeto, con-
forme conceituacao cons-
tante do art. 2° incisos I a
I11, da Lei n° 12.462/20117?

130



14.1 Consta justificativa
da escolha do regime de
execucdo? Caso adotado o
regime de execucdo de em-
preitada por preco unitario,
houve justificativa da invi-
abilidade de adogdo dos re-
gimes preferenciais de em-
preitada por preco global e
empreitada integral? (art.
8° 81° e 8§2° da Lei n.°
12462/11)
14.2. Tratando-se de objeto
que comporta mais de um
regime de execucdo, esta
claro no Projeto Basico
quais partes do objeto estdo
sujeitas a cada regime?
Obs.1: essa hipotese
ocorre, por exemplo, nos
casos em que parte do objeto
¢ medido e pago sob
demanda, sujeitando-se ao
regime de execucdo de
empreitada por  preco
unitario, e parte é sujeito ao
regime de empreitada por
preco global

15. Consta justificativa
acerca da vantajosidade da
divisdo do objeto da
licitacito em lotes ou
parcelas, para aproveitar as
peculiaridades do mercado e
ampliar a competitividade,
esclarecendo se a medida é
técnica e economicamente
viavel, sem perda de
economia de escala? (art. 4°,
inciso IX, do Decreto n.°
7.581/2011)

16. Consta do Projeto
Basico o orcamento detalha-
do do custo global da obra,
fundamentado em quantita-
tivos de servicos e forneci-
mentos propriamente avalia-
dos (art. 2°, paragrafo unico,
inciso IV, da Lei n.°
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12.462/2011)?

16.1. Houve a especifica-
cdo das composicoes dos
custos unitarios previstos no
Projeto Basico para obtencgao
do custo global da obra? (art.
42, caput, do Decreto n.°
7.581/2011)

16.2. Consta dos autos
manifestacao formal do setor
competente contendo a ana-
lise e as justificativas acerca
da metodologia de obtencdo
dos custos global e unitarios
de referéncia da licitacao?

16.3. O custo global da
obra foi obtido a partir de
custos unitarios de insumos
ou servicos constantes do
Sistema Nacional de Pesqui-
sa de Custos e Indices da
Construcao Civil (Sinapi),
no caso de construcdo civil
em geral, ou na tabela do
Sistema de Custos de Obras
Rodoviarias (Sicro), no caso
de obras e servicos rodovia-
rios? (art. 8° § 3° da Lei n°
12.462, de 2011)

16.4. Caso a estimativa de
custo global da obra tenha
sido apurada por meio da
utilizacdo de dados contidos
em tabela de referéncia for-
malmente aprovada por Or-
gdos ou entidades da admi-
nistracao publica federal, em
publicacGes técnicas espe-
cializadas, em sistema espe-
cifico instituido para o setor
ou por meio de pesquisa de
mercado, consta dos autos a
justificativa de inviabilidade
de utilizacdo preferencial do
Sinapi ou Sicro? (art. 8° §
4°, da Lei n° 12.462, de
2011)

16.5. Houve a especifica-

¢do dos percentuais de Boni-
ficacOes e Despesas Indiretas
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- BDI e dos Encargos Soci-
ais — ES? (art. 42, § 6° do
Decreto n.° 7.581/2011)
Obs.1: Recomenda-se a
consulta ao Acérdao TCU n°
2.622/2013-Plenario para
obtencdo de percentuais de
referéncia para o BDI.

16.6. Houve a
especificacdo de BDI
diferenciado e reduzido para
itens de fornecimento de
materiais e equipamentos de
natureza  especifica, que
possam ser fornecidos por
empresas com
especialidades proprias e
diversas e que representem
percentual significativo do
preco global da obra, se for o
caso? (Stmula TCU n.°
253).

17. Foram definidos
critérios de aceitabilidade
dos precos unitarios e
global? (art. 42, § 1° a § 4°,
do Decreto n.° 7.581/2011,
Orientagdo Normativa
AGU N° 5/2009, Sumula
TCU n.° 258)

18. Os documentos
técnicos foram elaborados
por profissional da area de
engenharia ou arquitetura
competente, devidamente
identificado? (arts. 1° e 2°
da Lei 6.496/1977, art. 45
da Lei 12.378/2010 e
Stmula/TCU n° 260)

19. Houve juntada de
ART ou RRT relativa aos
elementos e/ou  pegas
técnicas de arquitetura e/ou
engenharia que instruem os
autos? (arts. 1° e 2° da Lei
6.496/1977, art. 45 da Lei
n.° 12378/2010 e Sumula
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TCU n° 260)

20. Foram obtidas as
aprovacoes e os licencia-
mentos pertinentes junto as
autoridades competentes?
Obs 1: Quanto  ao
licenciamento  ambiental,
cf. Resolucoes do Conselho
Nacional do Meio
Ambiente (CONAMA) n°
001/1986 e n° 237/1997, e
Lei n° 6.938/1981.
Tratando-se de atividade
prevista no Anexo I da
Resolucdto CONAMA n°
237/1997, pode ser
necessario o licenciamento
prévio.

Obs 2: Deve ser aprovado
pela autoridade competente
o projeto de extensdo de
rede, reforco ou modificacdao
da rede existente, se for o
caso. (Resolucdo Normativa
ANEEL n. 414/2010, art.
414).

Obs. 3. Nao se pode perder
de vista, por exemplo, que
alguns  servicos exigem
apresentacdo de projeto e
obtencdo de alvara junto ao
6rgdo municipal.

Obs. 4. Conforme a natureza
da obra podem ser exigidas
aprovacoes do projeto junto
ao Corpo de Bombeiros,
IPHAN, concessiondrias de
agua, entre outros,
competindo ao orgao
verificar quais seriam as
autorizagoes pertinentes
(Acordao n° 312/2006 — 2°
Camara e Aco6rdio n°
2.352/2006- Plenario)

Obs 5. Mais que um
procedimento burocratico, o
contato com concessionarias
de servico publico ou 6rgaos
publicos, resolvendo
eventuais pendéncias, pode
evitar atrasos na execugao
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do contrato, principalmente
na sua etapa final.

21. Foi elaborado o Pro-
jeto Executivo (art. 2°, inci-
so V, e art. 8°, § 7°, da Lei
n° 12.462/2011), ou previs-
to no Projeto Basico que a
elaboracdao desse documen-
to técnico constitui encargo
do contratado, consoante
preco previamente fixado
pela Administracdao? (art.
36, § 2° Lei n°
12.462/2011)

22. Consta dos autos a
indicacao da fonte de recur-
sos suficientes para a con-
tratacao? (art. 4° inciso V,
do Decreto n.° 7.581/2011)

23. Caso se trate de criacao,
expansdo ou aperfeicoamen-
to de acdao governamental
que acarrete aumento da
despesa, constam a estimati-
va do impacto orcamentario-
financeiro da despesa, pre-
vista no art. 16, inciso I, da
Lei  Complementar n.°
101/2000, e a declaragao
prevista no art. 16, inciso II,
do mesmo diploma?

Obs. 1: ON AGU 52: “As
despesas ordindrias e
rotineiras da administragdo,
jd previstas no or¢amento e
destinadas a manutengdo
das agbes governamentais
preexistentes, dispensam as
exigéncias  previstas nos
incisos I e II do art. 16 da
Lei Complementar 101, de
2000.”

Obs. 2: A Lei Complementar
n.° 173, de 2020, alterou o
art. 65 da Lei Complementar
n.° 101, de 2000, e, com is-
so, afastou as exigéncias

previstas noart. 16da
LREF, no que toca as despesas
relativas as contrata-
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coes voltadas ao enfrenta-
mento da pandemia do novo
coronavirus, durante a vi-
gencia do estado de calami-
dade publica reconhecido
pelo Congresso ~ Nacional,
por meio do Decreto Legis-
lativo n° 6, de 2020. Sendo
assim, caso o objeto da lici-
tacao seja destinado ao en-
frentamento da pandemia de
COVID-19, fica dispensa-
doo cumprimento
das exigéncias do art. 16 da
Lei Complementar n° 101,
de 2000.

24.  Tratando-se de inves-
timento cuja execucao ul-
trapasse um exercicio fi-
nanceiro, consta declaracao
de compatibilidade com o
Plano Plurianual? (art. 4°,
inciso VI, do Decreto n.°
7581/2011)

Obs 1: Caso se trate de
licitacdao destinada ao
enfrentamento da situagdo de
calamidade publica
decorrente da pandemia de
COVID-19, esta declaracao
ndo sera exigivel, nos termos
do art. 65 da Lei
Complementar n.° 101, de
2000.

25.  Consta ato de desig-
nacdo da Comissao de Lici-
tacao? (art. 4° inciso XII, do
Decreto n.° 7581/2011)

25.1. Foi certificado o
atendimento das exigéncias
constantes do art. 34, caput
da Lei n.° 12.462/2011, c/c o
art. 6°, § 1°, do Decreto n.°
7.581/20117?

26. Ha minuta de edital?
(art. 4°, inciso X, do Decreto
n.° 7.581/2011)

26.1. Foi utilizado o mode-
lo padronizado de instru-
mento convocatorio da Ad-
vocacia-Geral da Uniao?
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(art. 4°, inciso II, da Lei n.°
12.462/11 e Enunciado da
BPC n.° 6 do Manual de
Boas Praticas Consultivas da
AGU).

26.2. Eventuais alteracoes
nos modelos, ou a sua nao
utilizacdo, foram devida-
mente justificadas no pro-
cesso?

27. Nos casos em que 0 va-
lor da licitacdo é inferior a
R$80.000,00, houve obser-
vancia da exclusividade de
participacdo de microempre-
sas, empresas de pequeno
porte e cooperativas equipa-
radas, ou justificativa da
incidéncia de uma das exce-
¢oOes previstas no art. 10 do
Decreto n° 8.538/2015?7?
(art. 48, inciso I, da Lei
Complementar n.° 123/2006,
art. 6° do Decreto n°
8.538/2015 e art. 34 da Lei
n° 11.488/2007)

28.  Ha justificativa para
a aceitacdo ou a vedacao de
participacdo de consorcios
(art. 14, paragrafo unico,
inciso I, da Lei n.°
12.462/2011, art. 51 do De-
creto n.° 7.581/2011)?

29. Caso tenha sido auto-
rizada a subcontratagdo par-
cial, ha justificativa para
tanto? (art. 10, Decreto n.°
7581/2011)

Obs.1: Os servicos cuja
comprovacao for exigida por
atestados para fins de
habilitacdo ndo podem ser
subcontratados —
Acordaos/TCU/Plenario n°
2679/2018 e 3.144/2011)
Obs.2: Registre-se que ndo é
admissivel a subcontratacdao
integral.

30. Integram o instru-
mento convocatorio, como
anexos: (art. 8°, § 1°e § 2°,
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do Decreto n.° 7.581/2011):

30.1. o projeto basico ou
executivo, conforme o ca-
S0;

30.2. as especificacoes
complementares e as nor-
mas de execugdo;

30.3. o cronograma fisico-
financeiro ou de execucao,
com as etapas necessarias a
medicdo, a0 monitoramento
e ao controle das obras;

30.4. caso tenha sido ado-
tado o critério de julgamen-
to por menor preco, consta
como anexo do instrumento
convocatorio planilha com
detalhamento dos quantita-
tivos e demais informacoes
necessarias para a elabora-
cdo das propostas pelos li-
citantes? (art. 9°, caput, do
Decreto n.° 7.581/2011)

30.5. caso tenha sido ado-
tado o critério de julgamento
por maior desconto, consta
como anexo do instrumento
convocatério 0 orcamento
previamente estimado? (art.
9°, § 2° inciso I, do Decreto
n.° 7.581/2011)

31. Consta minuta de
contrato como anexo ao edi-
tal? (art. 4°, inciso XI, e art.
8°, §1°, inciso II, do Decreto
n.° 7581/2011)

31.1. TFoi utilizado modelo
padronizado de contrato da
Advocacia-Geral Uniao?
(art. 4, inciso II, da Lei
12462/11 e Enunciado n° 6
do Manual de Boas Praticas
Consultivas da AGU)

31.2. Eventuais alteragoes
nos modelos, ou a sua ndo
utilizacdo, foram devida-
mente justificadas no pro-
cesso?
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ANEXO XXI

LISTA DE VERIFICACAO DE DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES

Sequéncia de atos necessaria e insuscetivel de alteragdo ou supressdo, que deve ser observada na
instrugdo de cada processo de contratagdo direta, com base nos artigos indicados da Lei n° 8.666/93.

Processo N°: XXXXXXXXX.XXXXXX/XXXX-XX

ASSUNTO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ATOS ADMINISTRATIVOS E SIM / NAO LINK 3
DOCUMENTOS A SEREM /NAOSE DOCUMENTO OBSERVACOES
VERIFICADOS APLICA SEI

LISTA DE VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATACOES

1. Houve abertura de processo administrativo
devidamente autuado e numerado, quando
processo fisico, ou registrado quando processo
eletronico, nos termos da ON-AGU 2/2009?

DISPOE A ON-AGU 2/2009: “OS
INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES,
BEM COMO OS RESPECTIVOS
ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM
UNICO PROCESSO
ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE
AUTUADO EM SEQUENCIA
CRONOLOGICA, NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO CADA
VOLUME OS RESPECTIVOS TERMOS
DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.”

2. Consta a solicitagdo/requisicao do objeto,
elaborada pelo agente ou setor competente?
Acordao 254/2004-Segunda Camara-TCU?

2.1. O objeto requisitado estd contemplado
no Plano de Contratagdes Anual, de acordo
com o Decreto n® 10.947/2022?

3. A autoridade competente da unidade
demandante definiu o objeto a ser
contratado de forma precisa, suficiente e
clara, de acordo com o art. 3°, II da Lei n°
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10.520/02?

3.1. No caso de aquisicdo de bens, consta
documento contendo as especificagdes e a
quantidade estimada do bem observou as
diretrizes do art. 15 da Lei 8.666/93?

4. A autoridade competente da unidade
demandante justificou a necessidade da
contratacao? (art. 3°, I da Lei 10.520/02)

4.1. Ha justificativa fundamentada dos
quantitativos  requisitados, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios
anteriores, relatorios do almoxarifado e/ou
outros dados objetivos que demonstrem o
dimensionamento adequado da
aquisi¢do/contratacao? (art. 8° e art. 15, §7°,
I1, da Lei 8.666/93)?

5. A UGR requisitante indicou formalmente
no processo, dentre os servidores
vinculados a unidade, responsavel pela
instru¢do inicial do procedimento licitatorio
e pelo acompanhamento do procedimento
licitatério ¢ da execugdo do contrato?

6. Foram elaborados e juntados ao processo
os Estudos Técnicos  Preliminares,
conforme as diretrizes constantes da IN
SEGES/MP n° 40/2020 elaborado pela
Equipe de Planejamento da Contratacao?
(art. 8° inciso I do Decreto n.°
10.024/2019?

6.1. Os estudos desenvolvidos atenderam a
todas as exigéncias do art. 7° da IN SEGES
40/2020?

6.2.A ndo previsdo, nos  estudos
preliminares, de qualquer dos conteudos do
art. 7° da IN SEGES/ME n° 40/2020 foi
devidamente  justificada no  proprio
documento? (art. 7°, §2°, da IN SEGES/ME
n°® 40/2020)

6.3. Consta a aprovagao do Estudo Técnico
Preliminar pela autoridade competente?
(art. 14, inciso I, do Decreto n.° 10.024/19)

7. Héa projeto basico elaborado pelo setor
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requisitante? (art. 6°, IX, art. 7°, I e I, §2°,
I, §7° e art. 14 da Lei 8.666/93)?

7.1. Foram utilizados os modelos de
minutas padronizados de Termos de
Referéncia ou de Projeto Bésico da
Advocacia-Geral Unido? (Enunciado n® 6
do Manual de Boas Praticas Consultivas)?

7.2. Foram justificadas e destacadas
visualmente, no processo, eventuais
alteragdes ou ndo utilizagdo do modelo de
termo de referéncia da AGU?

7.3.Consta no Termo de Referéncia
registro de normas ou legislacdes
especificas aplicaveis ao objeto da licitacdo,
tais como INMETRO, ABNT, etc.?

8. Houve consulta ao “Guia Nacional de
Licitagdes Sustentaveis”, da CGU/AGU,
com manifestacdao, no termo de referéncia,
sobre  praticas e/ou  critérios  de
sustentabilidade economicamente viaveis
adotados na contratacdo? (IN/SEGES
1/2010, art. 5°)?

9. Foi realizada ampla pesquisa de precos
praticados pelo mercado do ramo do objeto
a ser contratado baseada em critérios
aceitaveis observando-se a IN 73, de 05 de
agosto de 2020? (art. 3°, III, da Lei
10.520/02 e arts. 15, III e 43, IV da Lei
8.666/93)?

9.1. A metodologia de obtencao do preco de
referéncia foi esclarecida e devidamente
justificada? (art. 6°, IN 73, de 05 de agosto
de 2020)

9.2. Consta mapa comparativo de precos
informando e o valor médio estimado para
todos os itens da licitacdo, elaborado em
conformidade com 0 modelo
institucional, datado e assinado pelo
servidor responsavel pela pesquisa, para
fins de subsidiar a analise critica dos precos
coletados?

9.3. Consta analise critica dos pregos
obtidos na pesquisa, por meio de
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manifestacdo formal, com desconsideracio
dos precos inexequiveis ou excessivamente
elevados em razdo da existéncia de grande
variacao entre os valores apresentados? (art.
2°,§ 1° ao 4° da IN 73, de 05 de agosto de
2020)

94. Se realizadas  pesquisas  com
fornecedores, foram adotadas as cautelas
abaixo? (art. 5° IV e §2° da IN 73, de 05 de
agosto de 2020)

a) as datas das pesquisas nao se diferenciaram
em mais de 180 (cento e oitenta) dias?

b) os fornecedores tiveram acesso a todas
especificagdes, quantitativos e obrigagdes da
contratagdo  constantes do termo de
referéncia?

c¢) ha prova de que houve solicitagdo formal
para apresentacdo de cotacdo na qual tenha
sido assegurado prazo razoavel para resposta
compativel com a complexidade do objeto?

d) consta do processo a identificacdo e os
dados relevantes de todas as pessoas fisicas e
juridicas pesquisadas comprovando que
efetivamente atuam no segmento de mercado
pertinente ao objeto dos itens pesquisados?

e) € possivel identificar o(s) servidor(es) que
realizou(aram) a(s) cotagdo(des) junto aos
fornecedores?

f) No caso de pesquisa com menos de trés
precos/fornecedores, foi apresentada
justificativa?

10. Tratando-se de atividade de custeio, foi
observado o art. 3° do Decreto
10.193/2019?

11. Consta indicacgao do recurso
orgamentario proprio para a despesa e da
respectiva rubrica, caso ndo seja SRP? (art.
8°, 1V, do Decreto 10.024/19 ¢ arts. 7°, § 2°,
I1, 14 e 38, caput, da Lei 8.666/93)?

11.1. Se for o caso, constam a estimativa do
impacto orcamentario financeiro da despesa
prevista no art. 16, inc. I da LC 101/2000 ¢ a
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declaracdo prevista no art. 16, II do mesmo
diploma na hipotese da despesa incidir no
caput do art. 16? (ON/AGU 52/2014)?

ON AGU 52: “AS DESPESAS
ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA
ADMINISTRACAO, J4 PREVISTAS NO
ORCAMENTO E DESTINADAS A
MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS
PREEXISTENTES, DISPENSAM AS
EXIGENCIAS  PREVISTAS  NOS
INCISOS I E II DO ART. 16 DA LEI
COMPLEMENTAR 101, DE 2000.” A
PROPOSITO, SOBRE OS CONCEITOS
DE PROJETOS E ATIVIDADES,
RECOMENDAMOS  CONSULTARA
PORTARIA N° 42, DE 14 DE ABRIL
DE 1999, DO MINISTRO DE ESTADO
DO ORCAMENTO E GESTAO.

12. No caso de solicitagdo de compras de
materiais ou contratacdo de servicos em
grupo, consta  justificativa  técnica,
demonstrando a inviabilidade de licitacao
por item?

13. No caso de indicacdao de marca, consta
no processo justificativa técnica emitida
pelo setor requisitante, bem como a
descricdo estd acompanhada da expressao
"ou similar", "ou equivalente", "ou de
melhor qualidade" (item 9.3.2, TC-
022.049/2006-7, Acérdao n° 2.401/2006-
TCU-Plenario)?

14. Os cédigos CATMAT e CATSER foram
adequadamente identificados no Sistema
SIASG, estando as  especificagdes
constantes no termo de referéncia em
conformidade com aquelas registradas no
Sistema?

15.No caso de materiais houve a
priorizacao de codigos sustentaveis durante
a elaboracao do termo de referéncia, nos
termos do artigo 5° da Instru¢do Normativa
n.° 01/2010 da SLT/MPOG?

16. No caso de servigos foi verificado se o
codigo indicado admite a classificagdo
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contabil da despesa no elemento de despesa
correspondente (339033, 339036, 339037,
339039, etc.)?

17. Consta a aprovacdo motivada do projeto
basico pela autoridade competente (art. 14,
II do Decreto n° 10.024/19 ¢ art. 8, IV
Decreto 3.555/00)?

LISTA DE VERIFICACAO ESPECIFICA PARA CONTRATACOES DIRETAS

18. A autoridade competente justificou a
necessidade do objeto da contratagdo direta
(art. 26, caput, Lei n°® 8.666/93 e art. 2°
caput, e paragrafo unico, VII, da Lei n°
9.784/99)?

18.1. A justificativa contempla a
caracterizacao da situagdo de dispensa (art.
17, art. 24, 111 e seguintes da Lei 8.666/93)
ou de inexigibilidade de licitagdo (art. 25,
Lei 8.666/93), com os elementos
necessarios a sua configuragdo (art.
26, caput, ¢ pardgrafo 1°, 1, Lei n°
8.666/93)?

18.2. Ha justificativa para ndo utilizagao da
dispensa eletronica (art. 1°, § 4°, Decreto
10.024/2019)?

19. Existe parecer técnico apto a justificar
e/ou configurar a hipotese legal de
contratagdo direta aplicdvel ao caso
concreto (art. 38, inc. VI, da Lei n°
8.666/93)?

20. Existe declaragdo de exclusividade
expedida pela entidade competente, no caso
de inexigibilidade de licitagdao do art. 25, 1,
Lei 8.666/93?

21. A administracdo averiguou a veracidade
do atestado de exclusividade apresentado
nos termos do art. 25, I, da Lei n 8.666/93?
(Orientagdo Normativa AGU n° 16, de 1°
de abril de 2009)

22. Para contratagdao de obras ou servigos,
foi elaborado, se for o caso, o projeto
executivo (art. 6°, X e 7° Il e § 9°, Lei n°
8.666/93), ou autorizado que seja realizado
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concomitantemente com a sua execugao
(art. 7°, §§ 1° e 9°, Lei 8.666/93)?

23. Em sendo objeto da contratagdo direta,
obra ou servigo, existe orgamento detalhado
em planilhas que expresse a composicao de
todos os seus custos unitdrios baseado em
pesquisa de precos praticados no mercado
do ramo do objeto da contratagdo (art. 7°, §
2° Il e art. 15, XII, “a”, IN/SLTI 02/2008),
assim como a respectiva pesquisa de pregos
realizada (art. 43, IV da Lei n® 8.666/93 ¢
art. 15, XII, “b”, IN/SLTI 02/2008 e IN
73/2020/SEGES/ME)?

24. Existe justificativa quanto a aceitag@o
do prego ofertado pela futura contratada
(paragrafo unico, III, art. 26, Lei n°
8.666/93)?

25. Foram indicadas as razdes de escolha
do adquirente do bem, do executante da
obra, do prestador do servigo ou do
fornecedor do bem (paragrafo unico, II, art.
26, Lei 8.666/93)?

26. Em face do valor do objeto, as
participantes sdo microempresas, empresas
de pequeno porte e sociedades cooperativas
(art. 48, I, da LC n°® 123/06, art. 6° do
Decreto n°® 8.538/15 e art. 34 da Lei n°
11.488/07)?

26.1 Incide uma das excecdes previstas no
art. 10 do Decreto n°® 8.538/15, devidamente
justificada, a afastar a exclusividade?

27. Foram observados os dispositivos legais
que dispdem sobre a margem de
preferéncia? (Decretos ns 7546/2011 e
8538/2015 e outros)

28. Constam as seguintes
comprovagdes/declaragdes:

a) de regularidade fiscal federal (art. 193,
Lei 5.172/66);

b) de regularidade com a Seguridade Social
(INSS - art. 195, §3°, CF 1988);

c¢) de regularidade com o Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo (FGTS — art. 2°, Lei

145



9.012/95);

d) de consulta ao CADIN (inciso III do art.
6° da Lei n° 10.522/02, STF, ADI n.
1454/DF);

e) de regularidade trabalhista (Lei
12.440/11);

f) declaracdo de cumprimento aos termos
da Lei 9.854/99; ¢

g) Certidao negativa de faléncia;
h) Habilitacao Juridica;

1) Verificacdo de eventual proibicdo para
contratar com a Administracao?

Sao sistemas de consulta de registro de
penalidades:

(a) Consulta Consolidada de Pessoa
Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores — SICAF

(c) Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e  Suspensas -  CEIS
(http://www.portaltransparencia.gov.br);

(d) Lista de Inidoneos do Tribunal de
Contas da Unido (http://portal2.tcu.gov.br);

(e) Cadastro Informativo de créditos nao
quitados do setor publico federal - CADIN;
e

(f) Conselho Nacional de Justica - CNJ
(http://www.cnj.jus.br).

29. A contratagao direta foi autorizada
motivadamente pela autoridade competente
(art. 50, IV, Lei n°® 9.784/99)?

30. Foi juntada a minuta de termo de
contrato, se for o caso.

31. Foi utilizado o modelo de contrato
disponibilizado pela AGU?

31.1. Eventuais alteragdes foram destacadas
no texto, e se necessario, explicadas?

32. Anadlise pela assessoria juridica (art. 38,
inciso VI e paragrafo tnico, da Lei n°
8.666/93).
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33. Comunicagdo a autoridade superior, no
prazo de trés dias, do ato que autoriza a
dispensa ou reconhece a situagdo de
inexigibilidade, = para  ratificacdo e
publicacdo na imprensa oficial, no prazo de
cinco dias (art. 26 da Lei n°® 8.666/93).

LISTA DE VERIFICACAO ESPECIFICA PARA CONTRATACOES DIRETAS -
CONTRATACAO DE SERVICOS COMUNS

34. Apresentar, no que couber, as Etapas do
Planejamento da Contratacdo, conforme a
seguir (art. 20 e §1° da IN/'SEGES/MPGD
n° 5/2017), ou a justificativa da ndo adocao
(a excecdo do Projeto Basico):

I - Estudos Preliminares;
IT - Gerenciamento de Riscos; e

III - Projeto Basico

35. Consta o documento de formalizacdo da
demanda, elaborado pelo setor requisitante
do servico, nos termos do modelo do Anexo
I, IN SEGES 05/20177?

35.1. Da solicitacdao/requisicao constam o0s
itens do inciso I do art. 21 da IN/SEGES
5/20177?

36. A contratacdo NAO incide nas hipéteses
vedadas pelo art. 9° da IN SEGES 05/20177?

36.1. Ha manifestacdo sobre a observancia
do alinhamento com o Plano Estratégico do
orgdo ou entidade, quando houver? (art. 1°,
inc. III, IN SEGES 05/2017)

37. Foi elaborado e junto aos autos o Mapa
de Riscos previsto no art. 26, §1°, incisos I
e II, de acordo com o modelo do anexo IV
da IN/SEGES 5/2017? (arts. 20 e 26 da
IN/SEGES 5/2017)

O §2° DO ARTIGO 20 DA IN 05/2017
ESTABELECE QUE FICAM
DISPENSADAS DA ELABORACAO
DOS ESTUDOS PRELIMINARES E DO
MAPA DE RISCOS, NA FASE DE
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO,
AS CONTRATACOES DE SERVICOS
CUJOS VALORES SE ENQUADREM
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NOS LIMITES DOS INCISOS I E IT DO
ART. 24 DA LEI N° 8.666, DE 1993. DE
ACORDO COM DECRETO N° 9.412/
2018, ESTES VALORES PASSARAM
RESPECTIVAMENTE A SER:
R$ 33.000,00 (TRINTA E TRES MIL
REAIS) PARA OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA E R$ 17.600,00
(DEZESSETE MIL E SEISCENTOS)
PARA SERVICOS E COMPRAS.

37.1. O mapa de riscos confeccionado
atende as exigéncias do art. 25 da
IN/SEGES 5/20177?

LISTA DE VERIFICACAO ESPECIFICA AQUISICAO OU CONTRATACAO DE
PRODUTO PARA PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

38. Solicitagdo/requisi¢ao da aquisi¢do ou
contratagdo do produto para pesquisa ¢
desenvolvimento, elaborada pelo agente ou
setor competente, em caso de aquisi¢do ou
contratagdo com base no Art. 24, Inciso
XXI, Lei N° 8.666/93

39. Nota/parecer técnico da autoridade
competente apresentando as justificativas
sobre:

I - a necessidade da aquisicio ou
contratacao do produto para pesquisa e
desenvolvimento (art. 26, caput, Lei n°
8.666/93 e art. 2°, caput, e paragrafo unico,
VII, da Lei n° 9.784/99);

II — o enquadramento do objeto como
produto para pesquisa e desenvolvimento,
de acordo com a defini¢ao do art. 6° inciso
XX, da Lei n° 8.666/93;

III — as razoes de escolha do executante da
obra, do prestador do servico ou do
fornecedor do bem (inciso II do art. 26 da
Lei n° 8.666/93).

40. . Informacdes sobre o projeto de
pesquisa, contendo, no minimo, o seguinte:

I - indicacdo do programa e da linha de
pesquisa a que estdo vinculados;

IT - descricdo do objeto de pesquisa; III -
relacdio dos produtos para pesquisa e
desenvolvimento a serem adquiridos ou
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contratados; e

IV - relacao dos pesquisadores envolvidos e
suas atribuicdes no projeto.

41. Aprovagoes dos 6rgdos competentes do
projeto de PD&I nos quais os bens serao
alocados, nos termos das normas internas
e/ou politica de inovacao.

42. Declaracao, firmada pelo solicitante, de
que a empresa a ser contratada ndo ¢
dirigida ou controlada por pessoa que
mantenha relagdo de parentesco, inclusive
por afinidade, até o terceiro grau civil, com
o pesquisador responsavel pelo projeto de
pesquisa e desenvolvimento, 0 mesmo se
aplicando a contratacdo de pessoa fisica,
conforme modelo de declaracdo (ANEXO
XLV).

43. Contratacdo de empresas estrangeiras
que ndo funcionem no pais: atenderdo,
tanto quanto possivel, as exigéncias do item
precedente (art. 32, § 4° da Lei n°
8.666/93).

Analise em:

Porto Velho-RO, xxxx de xxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor CCL

SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenador de Compras e Licitagdes

PORTARIA n.° xxxxx/GR/xxxxx
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ANEXO XXII

MODELO DE PARECER DE GESTOR DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS - PEDIDOS DE
EMPENHO

ANALISE DE PEDIDOS DE EMPENHOS — REGISTRO DE PRECOS N.° XXX/XXXX

Oficio n°: XXXXXXXXXXXXXXXX

Licitacdo: PE SRP N° xx/20xx

Ata de Registro de Precos n°: xx/20xx

Detentora do Registro: XxxxxxXxXxXXXXXXXXXXX

Unidade requisitante: xXxXxXXXXXXXXXXXXXX

Atos administrativos e documentos a serem
verificados

1. Os itens solicitados pela UGR requisitante
dispde de saldo para autorizagdo de empenho?

2. Consta no processo licitatorio previsdo de
demandas para a UGR requisitante?

3. A quantidade solicitada observa a quantidade
minima estabelecida no Termo de Referéncia?

Obs: Podera ser considerado o somatorio
de quantidades do mesmo item pleiteados
por outras unidades no mesmo mes.

2.1. Caso ndo conste demanda a UGR requisitante
consultou previamente unidades contempladas no
termo de referéncia visando o remanejamento dos
quantitativos pretendidos?

3. A UGR requisitante autoriza o uso dos recursos
orcamentarios para cobertura das despesas
decorrentes do pedido de empenho?

Sim / nao/
nao se aplica

Observacoes
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4. Os pregos registrados permanecem compativeis
com os praticados no mercado?

5. A detentora do registro de precos mantém as
mesmas condi¢des de habilitagdo exigidas no
instrumento convocatorio?

A PROPLAN,

Ap6s andlise e registro dos quantitativos solicitados encaminhamos o presente para conhecimento e
deliberagao superior, considerando que:

( ) O solicitante atende integralmente as condigdes exigidas para utilizagdo da ata de registro ¢ a
empresa permanece apta a contratacao;

() O solicitante atende integralmente as condigdes exigidas para utilizagdo da ata de registro
porém a empresa ndo mantém as condi¢des habilitatorias exigidas na licitacao;

() O solicitante nao atendeu ao disposto no item xxxx da presente lista de verificacao.

Havendo o indeferimento do pleito, solicitamos a devolu¢do do expediente ao Gestor da Ata para
devidos registros.

Porto Velho-RO, xx de xxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Gestor da Ata de Registro de Pregos

Portaria n°® Xxxx/Xxxx
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ANEXO XXIII

MODELO DE CONSULTA AO FORNECEDOR DETENTOR DA ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

Oficio n°. xxx/xxxx/UNIDADE
XXXXXX, XX de Xxxxxx de XxxX.

A Sua Senhoria, o Senhor

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

So6cio/Administrador da empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Av.: XXXXXX, n° XXXxX, Bairro: Xxxxxxx,

CEP: xxxxx-xxX - Xxxxxxxx-RO

Assunto: Intencio de adesio a Ata de Registro de Precos referente ao Pregio Eletronico n°
xxx/xxxxx da UASG: XXXXXXXXXXXXXXXX

Senhor Representante,

Com fulcro no § 2°, Art. 22, do Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, consulto Vossa Senhoria
sobre a possibilidade de atendimento as demandas desta IFES, na condi¢@o de 6rgdo ndo participante
da Ata de Registro de Pregos referente ao Pregdo Eletronico n® xxx/xxxx, gerenciada pelo 6rgao
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, UASG xxxxxx, conforme itens e quantitativos abaixo descritos:

ITEM ESPECIFICACAO QUANTIDADE

AW N

No aguardo de vossa manifestacdo colocamo-nos a disposi¢ao para contato através do enderego de e-
mail: XxxXxxxxxxxxxxx ¢ dos telefones XXXXXXXXXXXXXXX.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Pro-Reitor ou Diretor da UGR Requisitante
Portaria n°® xxxx/xxxxx/GR
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ANEXO XXIV

MODELO DE JUSTIFICATIVA SOBRE EXATA IDENTIDADE DO OBJETO REGISTRADO
NA ATA

Através da presente, DECLARO que os itens Xxx, XXXxX € XXxx constantes na Ata de Registro de Preco
n® XXX/XXXXX, que tem como oOrgdo gerenciador o Orgdo XxXXxXXXXXXXXXxXXXxxX, UASG XXXXXX,
possui EXATA IDENTIDADE aos servigcos ou bens demandados pela Fundagao Universidade Federal
de Rondonia no termo de referéncia em anexo, para suprir demandas da UGR
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, € que conforme pesquisas de pregos € mapa comparativo de pregos

praticados em anexo a adesdo a referida de registro de pregos € vantajosa para a Administragao.

XXXXXXXX, XXXXXXX de XXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor responsavel pela elaboracdo Termo de Referéncia

SIAPE n.° xxxxx
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ANEXO XXV

MODELO DE FORMULARIO PARA ANALISE DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

LEI n.° 8.666/93 ¢ Decreto 7.893/2013

Sdo os atos administrativos ¢ documentos previstos na lei n® 10.520/02 e nos Decretos nos
7.892/13, 3.555/00 ¢ 10.024/2019 e, subsidiariamente, na lei n° 8.666/93, necessarios a instru¢ao
da fase interna do procedimento licitatorio, na modalidade pregao, no formato presencial ou
eletronico através do sistema Tradicional ou por meio de Registro de Pregos:

Processo n.°%:

Objeto:

UGR responsével pela instrugdo processual:

Adesdo a ata de registro de pregos decorrente do PE/SRP N° xx/xxxx do 0rgao: XXXXXXXXXXXXXX
- UASG xxxxxx

ATOS ADMINISTRATIVOS E §%§ LINK
DOCUMENTOS A SEREM NAO SE DOCUMENTO & OBSERVACAO
VERIFICADOS APLICA SEI

LISTA DE VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATACOES

1. Houve abertura de  processo
administrativo devidamente autuado e
numerado, quando processo fisico, ou
registrado quando processo eletronico, nos
termos da ON-AGU 2/2009?

DISPOE A ON-AGU 2/2009: “OS
INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES,
BEM COMO OS RESPECTIVOS
ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM
UNICO PROCESSO
ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE
AUTUADO EM  SEQUENCIA
CRONOLOGICA, NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO CADA
VOLUME OS  RESPECTIVOS
TERMOS DE ABERTURA E
ENCERRAMENTO.”
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2. Consta a solicitacdo/requisi¢ao do objeto,
elaborada pelo agente ou setor competente?

2.1. O objeto requisitado esta contemplado
no Plano de Contratagdes Anual, de acordo
com o Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro
de 2022 ?

3. A autoridade competente da unidade
demandante definiu o objeto a ser
contratado de forma precisa, suficiente e
clara, de acordo com o art. 3°, II da Lei n°
10.520/02?

4. A autoridade competente da unidade
demandante justificou a necessidade da
contratagao? (art. 3°, I da Lei 10.520/02)?

4.1. H4 justificativa fundamentada dos
quantitativos  requisitados, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios
anteriores, relatorios do almoxarifado e/ou
outros dados objetivos que demonstrem o
dimensionamento adequado da
aquisicao/contratagao? (art. 8° e art. 15, §7°,
II, da Lei 8.666/93)?

5. A UGR requisitante indicou formalmente
no processo, dentre os servidores
vinculados a unidade, responsavel pela
instrucao inicial do procedimento licitatério
e pelo acompanhamento do procedimento
licitatorio e da execugao do contrato?

5.1. O  documento contendo  as
especificagdes e a quantidade estimada do
bem observou as diretrizes do art. 15 da Lei
8.666/93?

6. Foram elaborados e juntados ao processo
os Estudos Técnicos  Preliminares,
conforme as diretrizes constantes da IN
SEGES/MP n° 40/2020?

6.1. Os estudos desenvolvidos atenderam a
todas as exigéncias do art. 7° da IN SEGES
40/2020?

6.2. A ndo previsdo, nos estudos
preliminares, de qualquer dos conteudos do
art. 7° da IN SEGES/ME n° 40/2020 foi
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devidamente  justificada no  proprio
documento? (art. 7°, §2°, da IN SEGES/ME
n° 40/2020)

6.3. Consta a aprovacao do Estudo Técnico
Preliminar pela autoridade competente?
(art. 14, inciso II, do Decreto n.° 10.024/19)

7. Ha termo de referéncia ou projeto basico
elaborado pelo setor requisitante? (art. 6°,
IX, art. 7°, L e II, §2° 1, §7° e art. 14 da Lei
8.666/93)?

7.1. Foram utilizados os modelos de
minutas padronizados de Termos de
Referéncia ou de Projeto Basico da
Advocacia-Geral Unido? (Enunciado n°® 6
do Manual de Boas Praticas Consultivas)

7.2. Foram justificadas e destacadas
visualmente, no processo, eventuais
alteragdes ou nao utilizagdo do modelo de
termo de referéncia da AGU?

7.3. Consta no Termo de Referéncia
registro de normas ou legislacdes
especificas aplicaveis ao objeto da licitagao,
tais como INMETRO, ABNT, etc.?

8. Houve consulta ao “Guia Nacional de
Licitagdes Sustentaveis”, da CGU/AGU,
com manifestagdo sobre praticas e/ou
critérios de sustentabilidade
economicamente viaveis adotados na
contratagao? (IN/SEGES 1/2010, art. 5°)?

9. Foi realizada ampla pesquisa de pregos
praticados pelo mercado do ramo do objeto
a ser contratado baseada em critérios
aceitaveis observando-se a IN
73/2020/SEGES/ME? (art. 3°, III, da Lei
10.520/02 e arts. 15, III e 43, IV da Lei
8.666/93)?

9.1. A metodologia de obten¢ao do prego de
referéncia foi esclarecida e devidamente
justificada? (art. 6° caput e § 1° IN
73/2020/SEGES/ME)

9.2. Consta mapa comparativo de pregos
informando e o valor médio estimado para
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todos os itens da licitacdo, elaborado em
conformidade com o modelo institucional,
datado e assinado pelo servidor responsavel
pela pesquisa, para fins de subsidiar a
analise critica dos pregos coletados?

9.3. Consta andlise critica dos pregos
obtidos na pesquisa, por meio de
manifestacdo formal, com desconsideracao
dos precos inexequiveis ou excessivamente
elevados em razdo da existéncia de grande
variacao entre os valores apresentados? (art.
6° caput e §§ 1° a 4° da IN
73/2020/SEGES/ME)

9.4. Se realizadas pesquisas com
fornecedores, foram adotadas as cautelas
abaixo? (art. 5°, IV e §2° da IN 73, de 05
de agosto de 2020)

a) as datas das pesquisas ndo se
diferenciaram em mais de 180 (cento e
oitenta) dias?

b) os fornecedores tiveram acesso a todas
especificagdes, quantitativos e obrigacdes
da contratacdo constantes do termo de
referéncia?

c¢) ha prova de que houve solicitacdo
formal para apresentacdo de cotagdo na
qual tenha sido assegurado prazo razoavel
para resposta compativel com a
complexidade do objeto?

d) consta do processo a identificacdo e os
dados relevantes de todas as pessoas
fisicas e juridicas pesquisadas
comprovando que efetivamente atuam no
segmento de mercado pertinente ao objeto
dos itens pesquisados?

e) ¢ possivel identificar o(s) servidor(es)
que realizou(aram) a(s) cotacao(0es) junto
aos fornecedores?

f) No caso de pesquisa com menos de trés
precos/fornecedores, foi  apresentada
justificativa?

10. Tratando-se de atividade de custeio, foi
observado o art. 3° do Decreto
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10.193/2019?

11. Consta indicagdo do recurso
orgamentario proprio para a despesa e da
respectiva rubrica, caso ndo seja SRP? (art.
8°, 1V, do Decreto 10.024/19 e arts. 7°, § 2°,
I, 14 e 38, caput, da Lei 8.666/93)?

11.1. Se for o caso, constam a estimativa
do impacto orcamentdrio financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. I da LC
101/2000 e a declaragdo prevista no art.
16, II do mesmo diploma na hipotese da
despesa incidir no caput do art. 16?
(ON/AGU 52/2014)?

ON AGU 52: “AS DESPESAS
ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA
ADMINISTRACAO, JA PREVISTAS
NO ORCAMENTO E DESTINADAS
A MANUTENGCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS
PREEXISTENTES, DISPENSAM AS
EXIGENCIAS PREVISTAS NOS
INCISOS 1 E I DO ART. 16 DA LEI
COMPLEMENTAR 101, DE 2000.” A
PROPOSITO, SOBRE 0S
CONCEITOS DE PROJETOS E
ATIVIDADES, RECOMENDAMOS
CONSULTARA PORTARIA N° 42, DE
14 DE ABRIL DE 1999, DO
MINISTRO DE ESTADO DO
ORCAMENTO E GESTAO.

12. No caso de solicitagdo de compras de
materiais ou contratacdo de servicos em
grupo, consta  justificativa  técnica,
demonstrando a inviabilidade de licitagao
por item?

13. No caso de indicacao de marca, consta
no processo justificativa técnica emitida
pelo setor requisitante, bem como a
descricdo estd acompanhada da expressao
"ou similar", "ou equivalente", "ou de
melhor qualidade" (item 9.3.2, TC-
022.049/2006-7, Acédrdao n° 2.401/2006-
TCU-Plenario)?

14. Os codigos CATMAT e CATSER foram
adequadamente identificados no Sistema
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SIASG, estando as  especificagdes
constantes no termo de referéncia em
conformidade com aquelas registradas no
Sistema?

15.No <caso de materiais houve a
priorizacao de codigos sustentaveis durante
a claboracao do termo de referéncia, nos
termos do artigo 5° da Instru¢do Normativa
n.° 01/2010 da SLT/MPOG?

16. No caso de servigos foi verificado se o
codigo indicado admite a classificagao
contabil da despesa no elemento de despesa
correspondente (339033, 339036, 339037,
339039, etc.)?

17. Consta a aprovacdo do termo de
referéncia ou do projeto basico pela
autoridade competente? (art. 14, II do
Decreto n° 10.024/19 e art. 8, IV Decreto
3.555/00)?

LISTA DE VERIFICACAO ESPECIFICA PARA ADESAO DE ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

18. O edital utilizado para o registro de
precos admite a adesdo a ata?

19. H4 demonstracdo da compatibilidade do
objeto demandado com aquele discriminado
na ata? (art. 3°,  da Lei n® 10.520/02 e arts.
9°, I, § 1° e art. 2° caput, e paragrafo
unico, VII, da Lei n°® 9.784/99 e Acordao n°
1823/2017 — Plenario)

20. Ha& nos autos comprovacao de que o
preco registrado ¢ vantajoso em relagdo aos
praticados no mercado onde serdo
adquiridos os bens e servicos, mediante
pesquisa de precos que nao se restrinja a
consultas as empresas do ramo? (IN
SEGES/MP  n®  73/2020,  Acérdao
8340/2018 — 2* Camara e n°® 420/2018 —
Plenario.)

21. O servigco ou bem registrado na Ata,
decorre de licitacdo realizada pelo Sistema
de Registro de Precos — SRP, promovida no
ambito da Administracao Publica Federal
direta, autidrquica e fundacional, fundos
especiais, empresas publicas, sociedades de
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economia mista e demais entidades
controladas, direta ou indiretamente pela
Uniao? (arts. 1°, e 22, § 8°, do Decreto n°
7.892/13.)

22. Em se tratando de servicos de
tecnologia da informagdo e comunicagao, a
ata de registro de pregos ¢ gerenciada pelo
Ministério da Economia ou foi previamente
aprovada por esse Ministério? (art. 22, §10,
do Decreto n° 7.892/2013)?

22.1. Caso nao tenha havido aprovacao pelo
Ministério da Economia, os servicos que
serdo contratados estdo vinculados ao
fornecimento de bens de tecnologia da
informa¢do e comunicacdo constantes da
mesma ata? (art. 22, §11, do Decreto
7892/2013)

22.2. Tratando-se de contratacdo de
tecnologia da informagao e comunicagdo, o
6rgdo ou entidade interessada em aderir a
Ata de Registro de Precos registrou no
Estudo Técnico Preliminar o ganho de
eficiéncia, a viabilidade ¢ a economicidade
para a administracdo publica federal da
utilizacao da ata de registro de pregos? (art.
9°, §4°, da IN SGD/ME n° 1, 2019, com
redacao dada pela IN SGD/ME n° 31, de
2021.)

23. A ata de registro de pregos a que se
pretende aderir se encontra valida e
vigente? (art. 22, §6° do Decreto n°
7.892/2013)

24. Os itens a que se refere a adesdo foram
adjudicados por pregco global de grupo de
itens?

24.1. Caso positivo, foi atestado que a
contratagdo ¢ da totalidade dos itens de
grupo, respeitadas as propor¢des de
quantitativos definidos no certame ou ¢ de
item isolado para o qual o preco unitario
adjudicado ao vencedor seja 0 menor preco
valido ofertado para o mesmo item na fase
de lances?

Obs.: Atentar para a seguinte orientacdo
da Secretaria de Gestao:
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A Secretaria de Gestdo do Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao (SEGES/MP), em atencdo aos
Acoérdaos  2.977/2012-TCU-Plenario,
2.695/2013-TCU-Plenario, 343/2014-
TCU-Plenario, 4.205/2014-TCU-1?
Camara, 757/2015-TCU-Plenario,
588/2016-TCU-Plenario, 2.901/2016-
TCU-Plenario e 3.081/2016-TCU-
Plenario orienta os o6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Servigos
Gerais (Sisg) que:

No ambito das licitagdes realizadas sob
a modelagem de aquisicdo por preco
global de grupo de itens, somente sera
admitida as seguintes hipoteses:

a) aquisicao da totalidade dos itens de
grupo, respeitadas as propor¢des de
quantitativos definidos no certame; ou

b) aquisi¢ao de item isolado para o qual
0 preco unitdrio adjudicado ao
vencedor seja o menor prego valido
ofertado para o mesmo item na fase de
lances.

Constitui irregularidade a aquisi¢do
(emissdao de empenho) de item de
grupo adjudicado por preco global, de
forma isolada, quando o preco unitario
adjudicado ao vencedor do lote ndo for
o menor lance valido ofertado na
disputa relativo ao item, salvo quando,
justificadamente, ficar demonstrado
que ¢ inexequivel ou inviavel, dentro
do modelo de execu¢dao do contrato, a
demanda proporcional ou total de todos
os itens do respectivo grupo.

25. Consta no edital realizado para o
registro de precos, o quantitativo reservado
para as aquisi¢des pelo orgdo gerenciador,
orgdos participantes e, também, pelos
orgaos nao participantes (art. 9°, 11 e I, do
Decreto n°® 7.892/13)?

26. Foram juntadas, no processo, copias da
ata de registro de prego, do edital da
licitagdo, do termo de referéncia (ou projeto
basico) e do termo de contrato (quando este
existir) referentes a licitacdo realizada e ao
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objeto que se pretende aderir para
verificacao da validade da ata, limites para
as contratagdes pelos caronas e certificagdo
do objeto registrado e das condigdes para
sua execugao? (arts. 9°, III, e 22, §§ 3° e 4°,
do Decreto n°® 7.892/13)

27. Houve consulta ao 6rgao gerenciador da
ata de registro de precos instruido com
estudo que demonstre o ganho, a eficiéncia,
viabilidade e a economicidade para a
administra¢ao publica federal da utilizagao
da ata de registro de pregos, conforme
estabelecido em ato do Secretario de Gestdao
do Ministério da Economia? (Art. 22, §1°-
A, do Decreto 7.892/2013).

28. Consta aceitagdo do fornecedor
beneficiario da ata de registro de precos,
com manifestagdo de que ndo haverd
prejuizo ao cumprimento das obrigacdes
presentes e futuras decorrentes da ata,
assumidas com o oOrgdo gerenciador e
orgdos participantes? (art. 22, §2° do
Decreto n°® 7.892/13).

29. Ha termo de referéncia (ou projeto
basico) que respeita as mesmas condigdes
postas no termo de referéncia (ou projeto
basico) da licitagdo e, ainda, devidamente
aprovado pela autoridade competente? (art.
14, I e II do Decreto n° 10.024/19 ou art. 7°,
§ 2°, I da Lei n°® 8.666/93)?

30. A aquisicdo ou contratagdo esta sendo
efetivada em até¢ 90 (noventa) dias apos a
autorizacdo do  orgdo  gerenciador,
observado o prazo de vigéncia da ata? (art.
22, §6°, do Decreto n°® 7.892/13)

31. Existe autorizagdo da autoridade
competente para que a aquisi¢ao se dé por
meio de adesdio a Ata de Registro de
Precos?

32. Existe demonstracdo da existéncia de
dotagdo orgamentaria para cobrir a despesa
com a contratacdo pretendida? (art. 60, Lei
4.320/64)

33. O fornecedor registrado na ata de
registro de precos mantém as mesmas
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condi¢des de habilitacdo exigidas no edital
da licitagdo? (art. 55, XIII, da Lei n°
8.666/93)

34. Foram consultados todos os sistemas de
consulta abaixo e juntados aos autos os
respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa
Juridica do TCU  (https://certidoes-
apf.apps.tcu.gov.br/).

(b) Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores — SICAF

(c) Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e  Suspensas -  CEIS
(https://certidoes.cgu.gov.br/);

(d) Lista de Inidoneos do Tribunal de
Contas da Unido
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABIL
ITADO:INIDONEOS);

(e) Cadastro Informativo de créditos ndo
quitados do setor publico federal — CADIN;
e

(f) Conselho Nacional de Justica - CNJ
(www.cnj.jus.br/improbidade adm/consulta
r_requerido.php).

35. A minuta de termo de contrato, se
houver, obedece as mesmas clausulas do
termo de contrato decorrente da licitacao,
ressalvando-se condi¢des peculiares a
administracdo  aderente, tais como:
qualificagdo, data de inicio da execugdo,
local onde sera entregue ou executado o
objeto e quantidade?

Analise:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor Responsavel
SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

Porto Velho, datado eletronicamente.
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ANEXO XXVI

MODELO DE LISTA DE VERIFICACAO ALTERACOES CONTRATUAIS: REAJUSTE DO
VALOR CONTRATUAL

ART. 57 da Lei 8.666/93

As alteragdes nos contratos cujo objeto seja a prestacao de servigos continuados deverao observar os
seguintes passos, na forma estatuida pela Lei n° 8.666/93 e de acordo com as peculiaridades do objeto

contratado:

Processo n°:

Licitagao n° Contrato n°:

SIM / NAO / LINK
NAO SE |DOCUMENTO| OBS.
APLICA SEI

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A
SEREM VERIFICADOS

VERIFICACAO INICIAL

I. Os autos do processo contém os documentos
referentes ao procedimento licitatorio realizado, o
contrato original assinado pelas partes e eventuais
termos aditivos precedentes, nos termos da Orientacao
Normativa/AGU n° 02, de 01/04/2009?

OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO
OS  RESPECTIVOS  ADITIVOS,  DEVEM
INTEGRAR UM  UNICO  PROCESSO
ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO
EM SEQUENCIA CRONOLOGICA,
NUMERADO, RUBRICADO, CONTENDO CADA
VOLUME OS RESPECTIVOS TERMOS DE
ABERTURA E ENCERRAMENTO.

1.1. A copia dos extratos de publicacio no DOU do
Contrato ¢ dos termos aditivos consta dos autos? (Lei
n°® 8666/93, art. 61, par. unico).

2. Considerando a data de assinatura do contrato e dos
termos aditivos, bem como seus respectivos prazos de
vigéncia, foi observada a ON-AGU 3/2009?

DISPOE A ON-AGU 3/2009: “NA ANALISE DOS
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PROCESSOS RELATIVOS A PRORROGACAO
DE  PRAZO, CUMPRE AOS ORGAOS
JURIDICOS  VERIFICAR SE NAO HA
EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO DE
VIGENCIA, @ BEM  COMO  EVENTUAL
OCORRENCIA DE SOLUCAO DE
CONTINUIDADE NOS ADITIVOS
PRECEDENTES, HIPOTESES QUE
CONFIGURAM A EXTINCAO DO AJUSTE,
IMPEDINDO A SUA PRORROGACAO.”

3. O 6rgao consulente atestou a inexisténcia nos autos
do processo de registro de san¢do a empresa contratada,
cujos efeitos a tornem proibida de celebrar ou manter
contrato administrativo e alcance a Administracao
contratante? (art. 30-A, § 2°, II, IN 2/2008-SLTI e item
11, “b”, do Anexo IX da IN-SEGES 5/2017).

3.1. Foram consultados todos os sistemas de consulta
abaixo em relagdo a empresa e ao sOcio majoritario e
juntados aos autos os respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores —
SICAF

(c) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS
(http://www.portaltransparencia.gov.br);

(d) Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido
(http://portal2.tcu.gov.br);

(e) Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do
setor publico federal - CADIN; e

(f) Conselho Nacional de Justica - CNIJ
(http://www.cnj.jus.br).

4. H4 comprovagdo de que o contratado mantém as
condig¢des iniciais de habilitacdo? (IN-SEGES 5/2017,
Anexo IX, item 3, “f”)

“OS CONTRATADOS DEVEM  MANTER
DURANTE TODA A EXECUCAO DE UM
CONTRATO DE EXECUCAO PARCELADA AS
CONDICOES DE HABILITACAO E
QUALIFICACAO EXIGIDAS QUANDO DA
CONTRATACAO, Al INCLUIDAS A
REGULARIDADE ~ JUNTO A  FAZENDA
FEDERAL, A SEGURIDADE SOCIAL E AO
FGTS.” (TCU, 2 CAMARA, ACORDAO
2865/2011, JURISPRUDENCIA SELECIONADA).
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5. Havendo despesa, foram indicadas as dotagdes
orgamentarias para o0 respectivo custeio, ou
condicionamento da validade e eficacia da prorrogagao
a referida disponibilidade? (art. 7°, § 2°, III, da Lei
8.666/93).

5.1. Se for o caso, foi certificado que a despesa respeita
o disposto nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade
Fiscal? (LC 101/2000)

ON-AGU 52/2014: “4S DESPESAS
ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA
ADMINISTRACAO, JA  PREVISTAS  NO
ORCAMENTO E DESTINADAS A
MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES,
DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS NOS
INCISOS I E II DO ART 16 DA LEI
COMPLEMENTAR 101, DE 2000.”

EM IDENTICO SENTIDO, A CONCLUSAO
DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 ASSIM
ORIENTOU: “AS EXIGENCIAS DO ART. 16,
INCISOS I E I, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES
CAPAZES DE GERAR DESPESAS FUNDADAS
EM  ACOES  CLASSIFICADAS  COMO
PROJETOS PELA LOA. OS REFERIDOS
DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE APLICAM
AS  DESPESAS  CLASSIFICADAS COMO
ATIVIDADES ~ (DESPESAS  ROTINEIRAS).”
(REFERENCIA: PARECER
1/2012/GT359/DEPCONSU/PGFE/AGU).

5.2. Houve autorizagdo da despesa pela autoridade
competente?

5.3. Tratando-se de atividade de custeio, foi observado
o art. 2° do Decreto 7.689/20127?

6. Houve conferéncia das remissdes que sdao feitas no
termo aditivo a outras clausulas?

7. As eventuais normas citadas no termo aditivo ainda
estdo vigentes?

8. Se for o caso, foi alertada a necessidade de reforgo
e/ou renovagao da garantia contratual?

9. Foi certificado pela Administragdo que a qualificagdo
da contratada estd de acordo com seus ultimos atos
constitutivos € que o representante da empresa possui
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legitimagao?

VERIFICACAO ESPECIFICA
REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL

10. O reajuste e o indice utilizado estao de acordo com
a previsao contratual?

O REAJUSTE DEVE OBSERVAR O DECRETO
1.054/ 1994

ON-AGU  23/2009: “O EDITAL OU O
CONTRATO DE SERVICO CONTINUADO
DEVERA INDICAR O CRITERIO DE
REAJUSTAMENTO DE PRECOS, SOB A FORMA
DE REAJUSTE EM SENTIDO ESTRITO,
ADMITIDA A ADOCAO DE INDICES GERAIS,
ESPECIFICOS OU SETORIAIS, OU POR
REPACTUACAO, PARA OS CONTRATOS COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA,
PELA DEMONSTRACAO ANALITICA DA
VARIACAO DOS COMPONENTES DOS
CUSTOS.”

11. O reajuste observa a periodicidade anual, a partir da
data limite para apresentacdo da proposta, do
or¢amento a que se referir a proposta ou, tratando-se de
reajustes subsequentes ao primeiro, da data dos efeitos
financeiros do ultimo reajuste? (arts. 40, XI, 55, II1, da
Lei 8.666/93 e art. 3°, § 1°, da Lei 10.192/01).

Analise em:

Porto Velho-RO, xxxx de xxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor CCL

SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenador de Convénios € Contratos

PORTARIA n.° xxxxx/GR/xxxxx
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ANEXO XXVII

MODELO DE LISTA DE VERIFICACAO ALTERACOES CONTRATUAIS: REPACTUACAO
DO VALOR CONTRATUAL

ART. 57 da Lei 8.666/93

As alteragdes nos contratos cujo objeto seja a prestagao de servigos continuados deverao observar os
seguintes passos, na forma estatuida pela Lei n°® 8.666/93 e de acordo com as peculiaridades do objeto
contratado:

Processo n°:

Licitagdo n° Contrato n°:
ATOS ADMINISTRATIVOS E Slll\\;[ A/ON SAE(J) / DOCI[‘JIS[IENTO OBS
DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS APLICA SEI .

VERIFICACAO INICIAL

I. Os autos do processo contém o0s
documentos referentes ao procedimento
licitatério realizado, o contrato original
assinado pelas partes e eventuais termos
aditivos precedentes, nos termos da Orientacao
Normativa/AGU n° 02, de 01/04/2009?

oS INSTRUMENTOS DOS
CONTRATOS, CONVENIOS E DEMAIS
AJUSTES, BEM COMO oS
RESPECTIVOS  ADITIVOS, DEVEM
INTEGRAR UM UNICO PROCESSO
ADMINISTRATIVO,  DEVIDAMENTE
AUTUADO EM SEQUENCIA
CRONOLOGICA, NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO  CADA
VOLUME OS RESPECTIVOS TERMOS
DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

1.1. A copia dos extratos de publicacdo no
DOU do Contrato e dos termos aditivos consta
dos autos? (Lei n® 8666/93, art. 61, par. Gnico).

2. Considerando a data de assinatura do
contrato e dos termos aditivos, bem como seus
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respectivos prazos de vigéncia, foi observada a
ON-AGU 3/2009?

DISPOE A ON-AGU 3/2009: “NA
ANALISE DOS PROCESSOS
RELATIVOS A PRORROGACAO DE
PRAZO, CUMPRE AOS ORGAOS
JURIDICOS VERIFICAR SE NAO HA
EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO
DE  VIGENCIA, BEM  COMO
EVENTUAL OCORRENCIA DE
SOLUCAO DE CONTINUIDADE NOS
ADITIVOS PRECEDENTES,
HIPOTESES QUE CONFIGURAM A
EXTINCAO DO AJUSTE, IMPEDINDO
A SUA PRORROGACAO.”

3. O ¢6rgdo consulente atestou a inexisténcia
nos autos do processo de registro de sangdo a
empresa contratada, cujos efeitos a tornem
proibida de celebrar ou manter contrato
administrativo ¢ alcance a Administracao
contratante? (art. 30-A, § 2°, II, IN 2/2008-
SLTI e item 11, “b”, do Anexo IX da IN-
SEGES 5/2017).

3.1. Foram consultados todos os sistemas de
consulta abaixo em relacdo a empresa e ao socio
majoritario e juntados aos autos os respectivos
comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do
TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores — SICAF

(c) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS
(http://www.portaltransparencia.gov.br);

(d) Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da
Unido (http://portal2.tcu.gov.br);

(e) Cadastro Informativo de créditos nao
quitados do setor publico federal - CADIN; e

(f) Conselho Nacional de Justica - CNJ
(http://www.cnj.jus.br).

4. Ha comprovacdo de que o contratado
mantém as condi¢des iniciais de habilitacao?
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(IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “f”)

“OS CONTRATADOS DEVEM MANTER
DURANTE TODA A EXECUCAO DE UM
CONTRATO DE EXECUCAO PARCELADA
AS CONDICOES DE HABILITACAO E
QUALIFICACAO EXIGIDAS QUANDO DA
CONTRATACAO, Al INCLUIDAS A
REGULARIDADE JUNTO A FAZENDA
FEDERAL, A SEGURIDADE SOCIAL E AO
FGTS.” (TCU, 2° CAMARA, ACORDAO
2865/2011, JURISPRUDENCIA
SELECIONADA).

5. Havendo despesa, foram indicadas as
dotacdes orgamentarias para o respectivo
custeio, ou condicionamento da validade e
eficaicia  da  prorrogacdo a  referida
disponibilidade? (art. 7°, § 2° III, da Lei
8.666/93).

5.1. Se for o caso, foi certificado que a despesa
respeita o disposto nos arts. 16 ¢ 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal? (LC 101/2000)

ON-AGU 52/2014: “AS DESPESAS
ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA
ADMINISTRACAO, JA PREVISTAS NO
ORCAMENTO E DESTINADAS A
MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES,
DISPENSAM AS EXIGENCIAS
PREVISTAS NOS INCISOS I E II DO
ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR 101,
DE 2000.”

EM  IDENTICO  SENTIDO, A
CONCLUSAO DEPCONSU/PGF/AGU
12012 ASSIM  ORIENTOU:  “AS
EXIGENCIAS DO ART. 16, INCISOS I E
II, DA LRF SOMENTE SE APLICAM AS
LICITACOES E  CONTRATACOES
CAPAZES DE GERAR DESPESAS
FUNDADAS EM ACOES
CLASSIFICADAS COMO PROJETOS
PELA  LOA. OS  REFERIDOS
DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE

APLICAM AS DESPESAS
CLASSIFICADAS COMO ATIVIDADES
(DESPESAS ROTINEIRAS).”
(REFERENCIA: PARECER

1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU).
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5.2. Houve autorizagdo da despesa pela
autoridade competente?

5.3. Tratando-se de atividade de custeio, foi
observado o art. 2° do Decreto 7.689/20127?

6. Houve conferéncia das remissdes que sao
feitas no termo aditivo a outras clausulas?

7. As eventuais normas citadas no termo
aditivo ainda estdo vigentes?

8. Se for o caso, foi alertada a necessidade de
refor¢o e/ou renovagdo da garantia contratual?

9. Foi certificado pela Administracdo que a
qualificacdo da contratada esta de acordo com
seus ultimos atos constitutivos € que o
representante da empresa possui legitimacao?

VERIFICACAO ESPECIFICA
REPACTUACAO DO VALOR
CONTRATUAL

10. A repactuagdo encontra-se prevista no
instrumento convocatério e/ou no contrato?
(art. 40, XI e 55, 1T da Lei n°® 8.666/93).

11. Estd atendido o requisito da anualidade,
contado este da data do orcamento a que a
proposta se referiu (Acordo, Convengdo ou
Dissidio Coletivo de Trabalho) para os custos
de mao de obra ou da data da proposta para os
demais custos? (arts. 2° e 3°, Lei 10.192/01,
art. 12° do Decreto 9.507/18 e arts. 54 ¢ 55, da
IN-SEGES 5/2017).

11.1. No caso das repactuagdes subsequentes a
primeira, foi observado o interregno de um
ano contado da ualtima repactuacao
correspondente @ mesma parcela objeto da
nova solicitagdo? (art. 56 da IN-SEGES
5/2017)

ENTENDE-SE COMO ULTIMA
REPACTUACAO A DATA EM QUE
INICIADOS SEUS EFEITOS
FINANCEIROS,

INDEPENDENTEMENTE ~ DAQUELA
EM  QUE  CELEBRADA ou
APOSTILADA, CONFORME ON-AGU
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26/2009: “NO CASO DAS
REPACTUACOES SUBSEQUENTES A
PRIMEIRA, O INTERREGNO DE UM
ANO DEVE SER CONTADO DA
ULTIMA REPACTUACAO
CORRESPONDENTE A  MESMA
PARCELA  OBJETO DA  NOVA
SOLICITACAO. ENTENDE-SE COMO
ULTIMA REPACTUACAO A DATA EM
QUE INICIADOS SEUS EFEITOS
FINANCEIROS,

INDEPENDENTEMENTE ~ DAQUELA
EM  QUE CELEBRADA ouU
APOSTILADA.”

12. Foi solicitada a repactuagdo pela
contratada? (art. 57 da IN-SEGES 5/2017).

12.1. A solicitacdo estd acompanhada de
demonstragdo analitica da variagdo dos custos
do contrato por meio de planilha? (art. 57 da
IN-SEGES 5/2017).

FOI OBSERVADA A VEDACAO DE
REPACTUACAO  EM  RELACAO A
MAJORACAO OU INCLUSAO DE ITEM
RELATIVO A PLR (TCU ~ ACORDAO
3336/2012-PLENARIO)

12.2.  Foi apresentado o instrumento
comprobatorio relativamente a cada item que
ensejou o requerimento de repactuacdo? (art.
57 da IN-SEGES 5/2017)

Os PEDIDOS BASEADOS NA MAJORACAO
DO CUSTO DO TRANSPORTE DEVEM
ESTAR ACOMPANHADOS DO
INSTRUMENTO NORMATIVO OQUE
DETERMINOU ESSA MAJORACAO.

12.2.1. Havendo Conven¢ao Coletiva de
Trabalho ou Acordo Coletivo de Trabalho a
fundamentar a repactuagdo, o 6rgdo consulente
atestou, mediante verificacdo no site do
Ministério da Economia, que o(s) sindicato(s)
que firmou(aram) o instrumento estdo
regularmente registrado(s)?

Obs. 1: A exigéncia de registro do
sindicato ¢ constitucional: “A legitimidade
dos sindicatos para representacdo de
determinada categoria depende do devido
registro no Ministério do Trabalho em
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obediéncia ao principio constitucional da
unicidade sindical (CF, art. 8° 11)” (RE
740434 AgR/MA, rel. Min. Luiz Fux,
julgamento em 19.2.2019)

Obs. 2: Nao ¢ necessario o deposito
exigido pelo §1° do art. 614 da CLT,
bastando que o instrumento esteja
devidamente firmado por entes legitimos.
(TST - E-ED-RR-563420/1999; SBDI-1;
RR - 102900-94.2009.5.15.0069;
PARECER/CONJUR/MTE/N® 376/2010)

12.2.1.1. O(s) sindicato(s) que firmou o
instrumento coletivo tem representagdo no
territério da prestacdo do servigo?

12.2.1.2. O instrumento coletivo ¢ firmado
pelos mesmos sindicatos que a empresa
indicou em sua proposta como representantes
de sua categoria econdmica e da categoria de
seus empregados?

Obs.1: em regra, cada categoria ¢
representada por um Unico sindicato, de
modo que, quando a empresa desenvolve
diversas atividades interdependentes que
convergem para um produto, operagao ou
objetivo final, a representagao ¢ feita pelo
sindicato que representa a atividade
preponderante. Por outro lado, quando
ndo héd preponderancia, ou seja, quando
as atividades sdo independentes, ndo ha
Obice a que cada uma delas seja
representada por sindicato diverso. (CLT,
art. 581, §§ 1° e 2°).

12.3. A solicitagdo da repactuagdo foi feita
antes da assinatura do termo aditivo de
prorrogacdo, antes do encerramento do
contrato ou consta ressalva do aditivo firmado
anteriormente? (art. 57, §7° da IN-SEGES
5/2017).

13. A administragdo analisou e julgou
procedente o pedido? (art. 57, §§ 3° e 6° da IN-
SEGES 5/2017).

14. Tratando-se de solicitacdo de repactuacdo
baseada em variagdao de custos decorrente do
mercado, para o qual ndo haja indice previsto
no contrato, houve pelo contratado
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comprovagdo do aumento dos custos? (art. 57,
§2° da IN-SEGES 5/2017).

14.1. Na auséncia de previsao de indice no
contrato, a  Administragdo observou
detalhadamente os aspectos o §2° do art. 57 da
IN-SEGES 5/2017?

Obs.: Os aspectos desse dispositivo sao:

I - os precos praticados no mercado ou em
outros contratos da Administracao;

I - as particularidades do contrato em
vigéncia;

IIT - a nova planilha com variagdo dos custos
apresentada;

IV - indicadores setoriais, tabelas de
fabricantes, valores oficiais de referéncia,
tarifas publicas ou outros equivalentes; e

V - a disponibilidade or¢amentaria do orgdo
ou entidade contratante.

Analise em:

Porto Velho-RO, xxxx de xxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor CCL

SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenador de Convénios e Contratos

PORTARIA n.° xxxxx/GR/xxxxx
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ANEXO XXVIII

MODELO DE FORMULARIO PARA RELATORIO DE EXECUCAO DE CONTRATOS

Sdo os atos administrativos executados por representante da Administragdo, especialmente
designado, na forma dos art. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n® 2.271/97, para
exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao contratual.

Processo n°: XXXXXXXXX.XXXXXX/XXXX-XX
Licitacdo: XX/XXXX/UNIR

RELATORIO DE EXECUCAO DE CONTRATO

Orgio: Fundacio Universidade Federal de Rondénia
Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:
Contratada:

Numero Contrato:

Objeto:

Data de Assinatura: Vigéncia:

Valor Global:

Gestores do Contrato: Portaria de Designacio:

OCORRENCIAS: (glosas, multas e descumprimento de clausulas contratuais):
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ANEXO XXIX

MODELO DE OFiCIO DE CONSULTA A CONTRATADA PARA AFERIR INTERESSE NA
PRORROGACAO CONTRATUAL

OFICIO N° XXX/20xx/XXX/UNIR

Porto Velho, xxxx de xxxxx de 20xx.

A sua Senhoria o Senhor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Representante da empresa XXXXXXXXXXX
Rua xxxxxxxx n° xxxx, Bairro xxxxxxx
CEP: xxx.xxxx-xxxx — Porto Velho/RO

Assunto: Consulta referente 2 manifestacio de interesse de prorrogaciao do Contrato n.’ xx/xxxx

Senhor Representante,

Considerando a regular execucdo dos servigos prestados por meio do Contrato n.° XX/XXXX,
encaminhamos o presente, em conformidade com o disposto na cldusula XXXXXXXXXXXXXXXxX do
Contrato, solicitando vosso pronunciamento quanto ao interesse de renovacao do Contrato por mais 12
(doze).

Havendo interesse, a empresa devera manifestar-se no prazo de 05 (cinco) dias tuteis, contados do
recebimento da presente correspondéncia, bem como apresentar ao Gestor do Contrato, no referido
prazo, copia do RG, CPF, Contrato Social ou Procuragdao que habilite o Representante da empresa para
assinatura do futuro Termo Aditivo.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Gestor do Contrato)

Portaria xxxx/PRAD/xxxxxx
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ANEXO XXX

MODELO DE PARECER DE VIABILIDADE OU NECESSIDADE DE PRORROGACAO DO
CONTRATO

PARECER DE VIABILIDADE OU NECESSIDADE DE PRORROGACAO DE CONTRATO

Processo n°:

Licitacao:

Contrato n°:

Contratada:

UGR ou Diretoria Responsavel:

Contrato de:
() Servi¢os Continuos () Servicos nao Continuos () Obras
() Suprimento de Bens () Concessao Administrativa

Atos administrativos e documentos a serem Sim / nao/

. ~ . Observacoes
verificados nao se aplica

1. Os servigos estdo sendo prestados regularmente?

2. A Administragao mantém interesse na continuidade
da realizagdo do servigo?

3. A Administracdo justifica a necessidade da
prorrogagao?

4. O valor do contrato permanece economicamente
vantajoso para a Administragao?

5. A contratada manifesta, expressamente, interesse
na prorrogacao?

6. A contratada estd de acordo com as condigdes
inicialmente contratadas?
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7. Ha necessidade de renegociagdo ou reducdo dos
valores contratados?

8. A contratada mantém as condi¢Oes habilitatorias
exigidas no certame licitatorio?

9. No caso de Solucdes de Tecnologia da Informacao
foi observado a Instru¢do Normativa n.° 01/2019
SDG/ME, em especial no tocante a analise dos Riscos
da Contratagao?

Senhor Diretor/Pro-Reitor,

Apoés andlise, encaminhamos o presente a vossa senhoria para conhecimento e manifestagao
informando que este Gestor entende viavel:

() A prorrogagao do contrato pelo periodo de 12 (doze) meses em conformidade com a cldusula
xxxxx do Contrato e com o artigo 57, inciso II da Lei n.° 8.666/93, considerando tratar-se de servi¢o
continuado.

( ) A prorrogacao do contrato pelo periodo de xxx (xxxxxx) meses em conformidade com a clausula
xxxxx do Contrato e com o § 1° do artigo 57, inciso xxxxxxxxxx da Lei n.° 8.666/93, visando a

conclusdo da execucdo do contrato.

() A nao prorrogacdo do contrato pelos motivos expostos nos itens xxxxxx da lista de verificagdo
acima apresentada.

Porto Velho-RO, xx de xxxxxx de 20XX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Gestor do Contrato

Portaria n.° xxxx/PRAD/xxxx
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DA DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE:

Considerando a instru¢io constante no processo:

() Homologo a analise acima apresentada e encaminho o processo a DCCL para continuidade dos
tramites visando a prorrogacao do contrato.

() Homologo a analise acima apresentada e devolvo o processo a DCCL informando que o
servidor XXXXXXXxxxxxxxxxxxxxx fora devidamente designado para elaboragdo de novo Termo de

Referéncia, estando em tramite as providéncias necessarias para deflagracdo de novo procedimento
licitatorio.

Observacoes:

Porto Velho,  de xxxxxxxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor da unidade a qual esta vinculado o Contrato

Portaria xxx/20xx/GR
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ANEXO XXXI

MODELO DE LISTA DE VERIFICACAO ALTERACOES CONTRATUAIS:
PRORROGACAQO DO PRAZO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE SERVICOS
CONTINUADOS

Art. 57 da Lei 8.666/93

As alteragdes nos contratos cujo objeto seja a prestacao de servigos continuados deverao observar os
seguintes passos, na forma estatuida pela Lei n°® 8.666/93 e de acordo com as peculiaridades do objeto
contratado:

Processo n°:

Licitacdo n° Contrato n°:

SIM / NAO / LINK
NAO SE [DOCUMENTO| OBS.
APLICA SEI

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A
SEREM VERIFICADOS

VERIFICACAO INICIAL

I. Os autos do processo conttm os documentos
referentes ao procedimento licitatorio realizado, o
contrato original assinado pelas partes e eventuais termos
aditivos precedentes, nos termos da Orientagdo
Normativa/AGU n° 02, de 01/04/2009?

OS INSTRUMENTOS DOS  CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO
OS  RESPECTIVOS  ADITIVOS, = DEVEM
INTEGRAR UM UNICO PROCESSO
ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO
EM SEQUENCIA CRONOLOGICA, NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO CADA VOLUME OS
RESPECTIVOS TERMOS DE ABERTURA E
ENCERRAMENTO.

1.1. A copia dos extratos de publicacio no DOU do
Contrato e dos termos aditivos consta dos autos? (Lei n°
8666/93, art. 61, par. inico).

2. Considerando a data de assinatura do contrato e dos
termos aditivos, bem como seus respectivos prazos de
vigéncia, foi observada a ON-AGU 3/2009?

DISPOE A ON-AGU 3/2009: “NA ANALISE DOS
PROCESSOS RELATIVOS A PRORROGACAO DE
PRAZO, CUMPRE AOS ORGAOS JURIDICOS
VERIFICAR SE NAO HA EXTRAPOLACAO DO
ATUAL PRAZO DE VIGENCIA, BEM COMO
EVENTUAL OCORRENCIA DE SOLUCAO DE
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CONTINUIDADE NOS ADITIVOS
PRECEDENTES, HIPOTESES QUE
CONFIGURAM A EXTINCAO DO AJUSTE,
IMPEDINDO A SUA PRORROGACAO.”

3.0 orgdo consulente atestou a inexisténcia nos autos do
processo de registro de sancdo a empresa contratada,
cujos efeitos a tornem proibida de celebrar ou manter
contrato administrativo e alcance a Administragdo
contratante? (art. 30-A, § 2°, II, IN 2/2008-SLTI e item
11, “b”, do Anexo IX da IN-SEGES 5/2017).

3.1. Foram consultados todos os sistemas de consulta
abaixo em relagcdo a empresa e ao s6cio majoritario e
juntados aos autos os respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores —
SICAF

(c) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
— CEIS (http://www.portaltransparencia.gov.br);

(d) Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido
(http://portal2.tcu.gov.br);

(e) Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor
publico federal - CADIN; e

(f) Conselho Nacional de Justica - CNJ
(http://www.cnj.jus.br).

4. Ha comprovacdo de que o contratado mantém as
condigoes iniciais de habilitagao? (IN-SEGES 5/2017,
Anexo IX, item 3, “f”)

“OS  CONTRATADOS DEVEM  MANTER
DURANTE TODA A EXECUCAO DE UM
CONTRATO DE EXECUCAO PARCELADA AS
CONDICOES DE HABILITACAO E
QUALIFICACAO  EXIGIDAS QUANDO DA
CONTRATACAO, Al INCLUIDAS A
REGULARIDADE JUNTO A FAZENDA FEDERAL,
A SEGURIDADE SOCIAL E AO FGTS.” (TCU, 2¢
CAMARA, ACORDAO 2865/2011,
JURISPRUDENCIA SELECIONADA).

5. Havendo despesa, foram indicadas as dotagdes
orcamentdrias para 0  respectivo custeio, ou
condicionamento da validade e eficacia da prorrogacao a
referida disponibilidade? (art. 7°, § 2° III, da Lei
8.666/93).
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5.1. Se for o caso, foi certificado que a despesa respeita o
disposto nos arts. 16 ¢ 17 da Lei de Responsabilidade
Fiscal? (LC 101/2000)

ON-AGU 52/2014: “AS DESPESAS ORDINARIAS
E ROTINEIRAS DA ADMINISTRACAO, JA
PREVISTAS NO ORCAMENTO E DESTINADAS A
MANUTENCAO DAS ACOES GOVERNAMENTAIS
PREEXISTENTES, DISPENSAM AS EXIGENCIAS
PREVISTAS NOS INCISOS I E II DO ART. 16 DA
LEI COMPLEMENTAR 101, DE 2000.”

EM IDENTICO SENTIDO, A CONCLUSAO
DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 ASSIM
ORIENTOU: “AS EXIGENCIAS DO ART. 16,
INCISOS 1 E II, DA LRF SOMENTE SE APLICAM
AS LICITACOES E CONTRATACOES CAPAZES
DE GERAR DESPESAS FUNDADAS EM ACOES
CLASSIFICADAS COMO PROJETOS PELA LOA.
OS REFERIDOS DISPOSITIVOS, PORTANTO,
NAO  SE  APLICAM  AS  DESPESAS
CLASSIFICADAS COMO ATIVIDADES
(DESPESAS  ROTINEIRAS).”  (REFERENCIA:
PARECER 1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU).

5.2. Houve autorizacdo da despesa pela autoridade
competente?

5.3. Tratando-se de atividade de custeio, foi observado o
art. 2° do Decreto 7.689/20127?

6. Houve conferéncia das remissdes que sdo feitas no
termo aditivo a outras clausulas?

7. As eventuais normas citadas no termo aditivo ainda
estdo vigentes?

8. Se for o caso, foi alertada a necessidade de reforgo
e/ou renovagao da garantia contratual?

9. Foi certificado pela Administragdo que a qualificagdo
da contratada esta de acordo com seus ultimos atos
constitutivos e que o representante da empresa possui
legitimagdo?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA TERMO ADITIVO VISANDO A PRORROGACAO
DO PRAZO DE VIGENCIA EM CONTRATACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

10. Estd formalmente demonstrada que a forma de
prestagdo dos servigos tem natureza continuada e ha
previsdo expressa no edital (contrato) autorizando a
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prorrogacdao? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3,
“a”)_

E NECESSARIO QUE HAJA DISPOSITIVO NO
EDITAL  (CONTRATO) AUTORIZANDO A
PRORROGACAO CONFORME PARECER N°
28/2019/DECOR/CGU/AGU (NUP
08206.300419/2016-30)  APROVADO  PELO
ADVOGADO-GERAL DA UNIAO.

11. Ha relatério que discorra sobre a execucdo do
contrato, com informacdes de que os servigos tenham
sido prestados regularmente? (IN-SEGES 5/2017, Anexo
IX, item 3, “b”)

12. Ha justificativa e motivo, por escrito, de que a
Administragdo mantém interesse na realizagdo do
servico? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “c”)

13. H& comprovagao, por meio de analise entre os precos
contratados e aqueles praticados no mercado de que o
valor do contrato permanece economicamente vantajoso
para a Administragdo? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX,
item 3, “d”, e item 4 ¢ IN 73/2020/SEGES/ME)

13.1. Tratando-se de contrato com mao de obra
exclusiva, em que ¢ dispensada a pesquisa de mercado,
foi certificado no processo o atendimento das alineas do
item 7 do Anexo IX da IN SEGES 5/2017?

13.2. Tratando-se de contrato sem mao de obra exclusiva
e havendo a dispensa da pesquisa de precos, nos termos
do Parecer n. 00001/2019/DECOR/CGU/AGU, foi
atestado pelo gestor do contrato, em despacho
fundamentado, que o indice de reajuste aplicavel ao
contrato acompanha a ordinaria variacdo dos precos de
mercado e que ¢ vantajosa para a Administragdo a
prorrogagdo contratual?

O parecer em questao foi aprovado pelo Advogado-Geral
da Unido (NUP 59238.600022/2015-28) ¢ teve a
seguinte conclusao:

50. Diante de todo o exposto, como proposta de
uniformizagdo do tema, defendemos a possibilidade
de renovagdo (prorrogac¢do) dos contratos de
servicos continuos sem dedicacdo exclusiva de mdo
de obra, sem a obrigatoria realiza¢do de pesquisa de
precos,  para  comprova¢do  das  condigoes
economicamente  vantajosas, justificadoras da
prorrogagao.

51. Nessas hipoteses de ndo realizagdo da pesquisa
de precos, deve o gestor atestar, em despacho
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fundamentado, que o indice de reajuste aplicavel ao
contrato acompanha a orvdinaria varia¢do dos pregos
de mercado. Outrossim, deve o gestor apresentar
Jjustificativa, seja de  ordem  econdmica,
administrativa ou outra pertinente, a ser indicada
como elemento de vantagem (vantajosidade)
legitimador da renovagdo (prorrogagdo) contratual.

14. H4 manifestacdo expressa da contratada informando
o interesse na prorrogacao? (IN-SEGES 5/2017, Anexo
IX, item 3, “e”).

15. O o6rgdo consulente certificou que os custos
amortizados ou ndo renovaveis ja pagos foram excluidos
da planilha de custos ou certificou que tais custos nao
existem? (item 1.2 do Anexo VII-F da IN-SEGES
5/2017).

16. Foi registrada a inexisténcia de algum evento
relevante a justificar atualizagdo e juntada do Mapa de
Riscos? (IN SEGES 5/2017, art. 26, §1°, IV).

16.1. Registrada a existéncia de evento relevante na
forma do item anterior, consta dos autos o Mapa de
Riscos atualizado?

Analise em:

Porto Velho-RO, xxxx de xxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor CCL

SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenador de Convénios e Contratos

PORTARIA n.° xxxxx/GR/xxxxx
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ANEXO XXXII

MODELO DE OFICIO DE NOTIFICACAO DE NECESSIDADE DE PRORROGACAO DA
VIGENCIA CONTRATUAL

OFICIO N° XXX/20xx/XXX/UNIR

Porto Velho, xxxx de xxxxx de 20xx.

A sua Senhoria o Senhor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Representante da empresa XXXXXXXXXXX
Rua xxxxxxxx n° xxxx, Bairro xxxxxxx
CEP: xxx.xxxx-xxxx — Porto Velho/RO

Assunto: Notificacdo de atraso e necessidade de prorrogacio de vigéncia do Contrato n.’ xx/xxxx

Senhor Representante,

Considerando a constatacdo de atraso na execucao da obra decorrente do Contrato n.° xx/XXXXx,
encaminhamos o presente, em conformidade com o disposto na cldusula XXXXXXXXXXXXXXXxX do
Contrato, informando que sera providenciado a prorroga¢do da vigéncia do contrato por mais 12 (doze)
meses, visando a conclusao da obra, conforme cronograma fisico-financeiro em anexo.

Informamos ainda que referido atraso poderd ocasionar a aplicagdo das sangdes administrativas
previstas na clausula xxxxxxxxxxxxxxxxx do Contrato, e que havendo novos atrasos em relagdo ao
novo prazo estabelecido, pleitear-se-a4 junto as autoridades competentes a rescisdo unilateral do
contrato.

Havendo interesse, a empresa poderd manifestar-se no prazo de 05 (cinco) dias tuteis, contados do
recebimento da presente correspondéncia, bem como apresentar ao Gestor do Contrato, no referido
prazo, copia do RG, CPF, Contrato Social ou Procuragdo que habilite o Representante da empresa para
assinatura do futuro Termo Aditivo.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Gestor do Contrato)

Portaria xxxx/PRAD/xxxxxx
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ANEXO XXXIII

MODELO DE LISTA DE VERIFICACAO ALTERACOES
CONTRATUAIS: PRORROGACAO DO PRAZO DE VIGENCIA CONTRATOS QUE NAO
SEJAM DE SERVICOS CONTINUADOS

ART. 57 da Lei 8.666/93

As alteracdes nos contratos cujo objeto seja a prestagdao de servigos continuados deverdo observar os
seguintes passos, na forma estatuida pela Lei n°® 8.666/93 e de acordo com as peculiaridades do objeto

contratado:

Processo n°:

Licitagao n° Contrato n°:

SIM / NAO / LINK
ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A NAOSE |DOCUMENTO! OBS.

SEREM VERIFICADOS APLICA SEI

VERIFICACAO INICIAL

I. Os autos do processo cont€ém os documentos
referentes ao procedimento licitatorio realizado, o
contrato original assinado pelas partes e eventuais
termos aditivos precedentes, nos termos da Orientagdo
Normativa/AGU n° 02, de 01/04/2009?

OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO
OS  RESPECTIVOS  ADITIVOS,  DEVEM
INTEGRAR UM  UNICO  PROCESSO
ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO
EM SEQUENCIA CRONOLOGICA,
NUMERADO, RUBRICADO, CONTENDO CADA
VOLUME OS RESPECTIVOS TERMOS DE
ABERTURA E ENCERRAMENTO.

1.1. A copia dos extratos de publicacdo no DOU do
Contrato e dos termos aditivos consta dos autos? (Lei
n°® 8666/93, art. 61, par. Ginico).

2. Considerando a data de assinatura do contrato e dos
termos aditivos, bem como seus respectivos prazos de
vigéncia, foi observada a ON-AGU 3/2009?
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DISPOE A ON-AGU 3/2009: “NA ANALISE DOS
PROCESSOS RELATIVOS A PRORROGACAO
DE  PRAZO, CUMPRE AOS ORGAOS
JURIDICOS  VERIFICAR SE NAO HA
EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO DE
VIGENCIA, BEM  COMO  EVENTUAL
OCORRENCIA DE SOLUCAO DE
CONTINUIDADE NOS ADITIVOS
PRECEDENTES, HIPOTESES QUE
CONFIGURAM A EXTINCAO DO AJUSTE,
IMPEDINDO A SUA PRORROGACAO.”

3.0 ¢6rgdo consulente atestou a inexisténcia nos autos
do processo de registro de sang@o a empresa contratada,
cujos efeitos a tornem proibida de celebrar ou manter
contrato administrativo ¢ alcance a Administragdo
contratante? (art. 30-A, § 2°, II, IN 2/2008-SLTI e item
11, “b”, do Anexo IX da IN-SEGES 5/2017).

3.1. Foram consultados todos os sistemas de consulta
abaixo em relacdo a empresa e ao socio majoritario e
juntados aos autos os respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores —
SICAF

(c) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
— CEIS (http://www.portaltransparencia.gov.br);

(d) Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido
(http://portal2.tcu.gov.br);

(e) Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor
publico federal - CADIN; e

(f) Conselho Nacional de Justica - CNJ
(http://www.cnj.jus.br).

4. Ha comprovacao de que o contratado mantém as
condigoes iniciais de habilitacdo? (IN-SEGES 5/2017,
Anexo IX, item 3, “f”)

“OS CONTRATADOS DEVEM  MANTER
DURANTE TODA A EXECUCAO DE UM
CONTRATO DE EXECUCAO PARCELADA AS
CONDICOES DE HABILITACAO E
QUALIFICACAO EXIGIDAS QUANDO DA
CONTRATACAO, Al INCLUIDAS A
REGULARIDADE ~ JUNTO A  FAZENDA
FEDERAL, A SEGURIDADE SOCIAL E AO
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FGTS.” (TCU, 2° CAMARA, ACORDAO
2865/2011, JURISPRUDENCIA SELECIONADA).

5. Havendo despesa, foram indicadas as dotagdes
orgamentarias para o0 respectivo custeio, ou
condicionamento da validade e eficacia da prorrogagdo
a referida disponibilidade? (art. 7°, § 2°, III, da Lei
8.666/93).

5.1. Se for o caso, foi certificado que a despesa respeita
o disposto nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade
Fiscal? (LC 101/2000)

ON-AGU 52/2014: “4S DESPESAS
ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA
ADMINISTRACAO, JA  PREVISTAS  NO
ORCAMENTO E DESTINADAS A
MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES,
DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS NOS
INCISOS I E II DO ART. 16 DA LEI
COMPLEMENTAR 101, DE 2000.”

EM IDENTICO SENTIDO, A CONCLUSAO
DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 ASSIM
ORIENTOU: “AS EXIGENCIAS DO ART. 16,
INCISOS I E I, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES
CAPAZES DE GERAR DESPESAS FUNDADAS
EM  ACOES  CLASSIFICADAS  COMO
PROJETOS PELA LOA. OS REFERIDOS
DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE APLICAM
AS  DESPESAS  CLASSIFICADAS COMO
ATIVIDADES ~ (DESPESAS  ROTINEIRAS).”
(REFERENCIA: PARECER
1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU,.

5.2. Houve autorizagdo da despesa pela autoridade
competente?

5.3. Tratando-se de atividade de custeio, foi observado
o art. 2° do Decreto 7.689/2012?

6. Houve conferéncia das remissdes que sao feitas no
termo aditivo a outras clausulas?

7. As eventuais normas citadas no termo aditivo ainda
estdo vigentes?

8. Se for o caso, foi alertada a necessidade de reforco
e/ou renovagao da garantia contratual?
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9. Foi certificado pela Administragdo que a qualificagdo
da contratada esta de acordo com seus ultimos atos
constitutivos e que o representante da empresa possui
legitimacao?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA PRORROGACOES DE CONTRATOS QUE NAO
SEJAM DE SERVICOS CONTINUADOS

1. Consta justificativa da prorrogacdo e demonstragdo
do enquadramento da hipdtese no §1° do art. 57 da Lei
n° 8.666/93?

NO CASO DE ATRASO DECORRENTE DE
CULPA DA CONTRATADA, NAO DEVE HAVER
PRORROGACAO EM RELACAO A ESSE
PERIODO, MAS MERO REGISTRO NO
PROCESSO CONSTANDO SE A PRESTACAO
AINDA E UTIL PARA A ADMINISTRACAO E O
ESTABELECIMENTO DE NOVO PRAZO PARA
ENTREGA, SEM PREJUIZO DA ABERTURA DE
PROCESSO ADMINISTRATIVO PUNITIVO, COM
INTIMACAO DA CONTRATADA.

2.Foi certificada a manutencdo do equilibrio
economico-financeiro do contrato (art. 57, §1°, da Lei
n° 8.666/93)?

Analise em:

Porto Velho-RO, xxxx de xxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Servidor CCL

SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenador de Convénios e Contratos
PORTARIA n.° xxxxx/GR/xxxxx
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ANEXO XXXIV

MODELO DE FORMULARIO PARA AFERIR VIABILIDADE DE ALTERACAO DE
CONTRATOS

PARECER DE VIABILIDADE DE ALTERACAO DE CONTRATO

Processo n°: XxXXXXXXXXXXXXXXX

Licita¢do: Pregdo Eletronico n.° xx/20xx

Contrato n°: xx/20xx

Contratada: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

UGR ou Diretoria Responsavel: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Proposta de:

( ) Acréscimo de servicos ( ) Supressiao de servicos

Sim / nao/
Atos administrativos e documentos a serem verificados nao se  Observacoes
aplica
1. O Termo de Contrato admite a alteracdao contratual pretendida pelas
partes?

2. Para acréscimos, foi verificado se os servicos inicialmente
contratados estdo sendo regularmente executados pela contratada?

3. Para acréscimos, foi verificado se os valores contratados
permanecem economicamente vantajosos para a Administracao?

4. A Unidade interessada no acréscimo apresentou Projeto Basico
pertinente aos servigos a serem acrescidos?

5. Existem Pareceres e estudos técnicos, elaborados por profissionais
habilitados, de modo a configurar a superveniéncia do acréscimo, em
relagdo a instauragdo da licitagao?

6. A contratada mantém as condi¢des habilitatorias exigidas no certame
licitatério?

7. Os quantitativos a serem acrescidos observam os limites fixados no
contrato e na Lei n.° 8.666/93?
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Senhor Diretor/Pro-Reitor,

Apo6s andlise encaminhamos o presente a vossa senhoria para conhecimento e manifestagdao
informando que este Gestor entende devido:

() A alteracao contratual solicitada pelo requerente.

() A notificag@o do interessado do indeferimento do pedido de alteragao contratual pelos motivos
expostos nos itens xxxxxx da lista de verificagdo acima apresentada.

Porto Velho-RO, xx de xxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Gestor do Contrato

Portaria n.° xxxx/PRAD/xxxx

DA DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE:
Considerando a instru¢io constante no processo:

() Homologo a anélise acima apresentada e encaminho o processo a DCCL para continuidade dos
tramites visando a alteracao contratual solicitada.

() Homologo a analise acima apresentada deliberando pelo indeferimento do pedido de alteracdo
contratual e pela notificacdo do interessado visando o saneamento do feito e posterior devolugao
para a necessaria reanalise.

Observacoes:

Porto Velho,  de xxxxxxxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor de unidade a qual est4 vinculado o Gestor do Contrato

Portaria xxx/20xx/GR
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ANEXO XXXV

LISTA DE VERIFICACAO ALTERACOES CONTRATUAIS: ACRESCIMOS OU
SUPRESSOES DO OBJETO

ART. 57 da Lei 8.666/93

As alteragdes nos contratos cujo objeto seja a prestacao de servigos continuados deverao observar os
seguintes passos, na forma estatuida pela Lei n°® 8.666/93 e de acordo com as peculiaridades do objeto
contratado:

Processo n°:

Licitagao n®: Contrato n°:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS S/Ill\\l/[ A/ (;\I SAF(J) LINK OBS
A SEREM VERIFICADOS APLICA DOCUMENTO SEI )

VERIFICACAO INICIAL

1. Os autos do processo contém os documentos
referentes ao procedimento licitatorio realizado, o
contrato original assinado pelas partes e eventuais
termos aditivos precedentes, nos termos da
Orientagdo  Normativa/AGU n°® 02, de
01/04/2009?

OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM
COMO OS RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM
INTEGRAR UM  UNICO  PROCESSO
ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE
AUTUADO EM SEQUENCIA CRONOLOGICA,
NUMERADO,  RUBRICADO, CONTENDO
CADA VOLUME OS RESPECTIVOS TERMOS
DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

1.1. A copia dos extratos de publicagado no DOU
do Contrato e dos termos aditivos consta dos
autos? (Lei n® 8666/93, art. 61, par. tinico).

2. Considerando a data de assinatura do contrato
e dos termos aditivos, bem como seus respectivos
prazos de vigéncia, foi observada a ON-AGU
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3/2009?

DISPOE A ON-AGU 3/2009: “NA ANALISE
DOS PROCESSOS RELATIVOS A
PRORROGACAO DE PRAZO, CUMPRE AOS
ORGAOS JURIDICOS VERIFICAR SE NAO HA
EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO DE
VIGENCIA, BEM  COMO  EVENTUAL
OCORRENCIA DE SOLUCAO DE
CONTINUIDADE NOS ADITIVOS
PRECEDENTES, HIPOTESES OQUE
CONFIGURAM A EXTINCAO DO AJUSTE,
IMPEDINDO A SUA PRORROGACAO.”

3. O 6rgdo consulente atestou a inexisténcia nos
autos do processo de registro de sancdao a
empresa contratada, cujos efeitos a tornem
proibida de celebrar ou manter contrato
administrativo e alcance a Administracdo
contratante? (art. 30-A, § 2°, II, IN 2/2008-SLTI ¢
item 11, “b”, do Anexo IX da IN-SEGES
5/2017).

3.1. Foram consultados todos os sistemas de
consulta abaixo em relagdo a empresa € ao so6cio
majoritario e juntados aos autos os respectivos
comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do
TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores
— SICAF

(c) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS
(http://www.portaltransparencia.gov.br);

(d) Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da
Uniao (http://portal2.tcu.gov.br);

(e) Cadastro Informativo de créditos ndo quitados
do setor publico federal - CADIN; e

(f) Conselho Nacional de Justica - CNJ
(http://www.cnj.jus.br).

4. Ha comprovacao de que o contratado mantém
as condi¢des iniciais de habilitagdo? (IN-SEGES
5/2017, Anexo IX, item 3, “f”)

“OS CONTRATADOS DEVEM  MANTER
DURANTE TODA A EXECUCAO DE UM
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CONTRATO DE EXECUCAO PARCELADA AS
CONDICOES  DE  HABILITACAO E
QUALIFICACAO EXIGIDAS QUANDO DA
CONTRATACAO, Al INCLUIDAS 4
REGULARIDADE ~ JUNTO A  FAZENDA
FEDERAL, A SEGURIDADE SOCIAL E AO
FGTS.” (TCU, 2¢ CAMARA, ACORDAO
2865/2011, JURISPRUDENCIA
SELECIONADA).

5. Havendo despesa, foram indicadas as dotacdes
orgamentarias para o respectivo custeio, ou
condicionamento da validade e eficacia da
prorrogacgao a referida disponibilidade? (art. 7°, §
2°, 111, da Lei 8.666/93).

5.1. Se for o caso, foi certificado que a despesa
respeita o disposto nos arts. 16 e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal? (LC 101/2000)

ON-AGU  52/2014: “4S  DESPESAS
ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA
ADMINISTRACAO, JA  PREVISTAS NO
ORCAMENTO E DESTINADAS A
MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES,
DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS NOS
INCISOS I E II DO ART. 16 DA LEI
COMPLEMENTAR 101, DE 2000.”

EM IDENTICO SENTIDO, A CONCLUSAO
DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 ASSIM
ORIENTOU: “AS EXIGENCIAS DO ART. 16,
INCISOS I E I, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES
CAPAZES DE GERAR DESPESAS FUNDADAS
EM  ACOES  CLASSIFICADAS  COMO
PROJETOS PELA LOA. OS REFERIDOS
DISPOSITIVOS, = PORTANTO, NAO SE
APLICAM AS DESPESAS CLASSIFICADAS
COMO ATIVIDADES (DESPESAS
ROTINEIRAS).” (REFERENCIA: PARECER
1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU).

5.2. Houve autorizagdo da despesa pela
autoridade competente?

5.3. Tratando-se de atividade de custeio, foi
observado o art. 2° do Decreto 7.689/2012?

6. Houve conferéncia das remissdes que sdo
feitas no termo aditivo a outras clausulas?
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7. As eventuais normas citadas no termo aditivo
ainda estao vigentes?

8. Se for o caso, foi alertada a necessidade de
refor¢o e/ou renovagdo da garantia contratual?

9. Foi certificado pela Administracio que a
qualificacdo da contratada estd de acordo com
seus ultimos atos constitutivos e que o
representante da empresa possui legitimacao?

VERIFICACAO ESPECIFICA
ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DO OBJETO

10. A Administragao observa o limite quantitativo
previsto no art. 65, § 1°, da Lei 8.666/93? (item
2.1 do Anexo X da IN-SEGES 5/2017 e item 2.4,
“d”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

SEGUNDO O ENTENDIMENTO VIGENTE DO
TCU NAO CABE A COMPENSACAO DOS
VALORES DE ACRESCIMOS E DECRESCIMOS
ENTRE ITENS DISTINTOS DA PLANILHA
(TCU, ACORDAO 2554/2017-PLENARIO E ON-
AGU 50/2014

ON-AGU 50/2014: "OS ACRESCIMOS E AS
SUPRESSOES DO OBJETO CONTRATUAL
DEVEM SER SEMPRE CALCULADOS SOBRE
O VALOR INICIAL DO  CONTRATO
ATUALIZADO, APLICANDO-SE A ESTAS
ALTERACOES OS LIMITES PERCENTUAIS
PREVISTOS NO ART. 65, § 1° DA LEI N° 8.666,
DE 1993, SEM QUALQUER COMPENSACAO
ENTRE SL"

11. A Administragdo certificou que nao havera
altera¢do do objeto com a alteragdo proposta pelo
termo aditivo? (item 2.2 do Anexo X da IN-
SEGES 5/2017)

12. Consta da instrucdo processual descri¢ao do
objeto do contrato com as suas especificacoes e
do modo de execucao? (item 2.4, “a”, do Anexo
X da IN-SEGES 5/2017)

13. Consta da instru¢do processual descrigcdo
detalhada da proposta de alteragdo? (item 2.4,
“b”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

14. Consta da instrucdo processual justificativa
para a necessidade da alteragdo proposta e a
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referida hipdtese legal? (item 2.4, “c”, do Anexo
X da IN-SEGES 5/2017)

15. Consta da instru¢do processual o
detalhamento dos custos da alteragao de forma a
demonstrar que mantém a equacdo econdmico-
financeira do contrato? (item 2.4, “d”, do Anexo
X da IN-SEGES 5/2017).

16. Consta da instru¢do processual a ciéncia da
contratada, por escrito, em relagdo as alteracdes
propostas no caso de alterag@o unilateral ou a sua
concordancia para as situagdes de alteracdo por
acordo das partes? (item 2.4, “e”, do Anexo X da
IN-SEGES 5/2017).

17. H4 adequacgao do termo de referéncia atinente
a0 acréscimo ou supressao, se 0 caso exigir essa
medida?

17.1. Caso tenha sido elaborado termo de
referéncia para o acréscimo ou supressao, consta
a aprovagdo motivada pela autoridade
competente? (art. 14, II do Decreto n°10.024/19).

Analise em:

Porto Velho-RO, xxxx de xxxxxxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Servidor CCL

SIAPE: XXXXXXXXXXXXXX

XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenador de Convénios e Contratos

PORTARIA n.° xxxxx/GR/xxxxx

196



ANEXO XXXVI

MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Processo n°: XxXxXXXXXXXXXXXXXX
Licitacao: Pregdo Eletronico n.° xx/20xx
Contrato n°: xx/20xx

Contratada: XxXXXXXXXXXXXXXXXXXX

UGR ou Diretoria Responsavel: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Contrato de:
( ) Servicos Continuos ( ) Servicos nao Continuos ( ) Obras

( ) Suprimento de Bens ( ) Receitas

Sim / nao/
Atos administrativos e documentos a serem verificados nao se Observacoes
aplica

1. O Contrato foi regularmente executado pela contratada?

2. Todas as Notas Fiscais foram devidamente certificadas, cadastradas
no comprasnet contratos e enviadas a DOFC para pagamento?

3. Existem pendéncias financeiras, de responsabilidade da contratada, a
exemplo de multas e indenizagdes aplicadas a contratada e pendente de
recolhimento, que impedem a devolugdo da Garantia do Contrato ou dos
valores depositados em conta vinculada?

4. Consta tramite de procedimento de aplicagdo de sangdes
administrativas motivados pelo Gestor do Contrato em desfavor da
contratada?

5. Em caso de situacdo em que houve comprometimento da execucao
contratual, foi devidamente informado no mapa de risco e repassado
para equipe de planejamento responsavel pela nova contratagao?

A DOFC,

Ap6s analise encaminho o presente a vossa senhoria para conhecimento e manifestacao informando
que este Gestor entende devida:

() A devolugao da garantia do contrato considerando o cumprimento integral das obrigagdes
contratuais.

() A execugdo da garantia do contrato pelos motivos expostos nos itens xxxxxx da lista de
verificagdo acima apresentada, em conformidade com o § 2° do artigo 86, da Lei n.® 8.666/93.

Porto Velho-RO, xx de xxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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Gestor do Contrato

Portaria n.° xxxx/PRAD/xxxx
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ANEXO XXXVII

TABELA DE DOSIMETRIA DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

INFRACAO COMETIDA

Deixar de entregar os documentos
exigidos no certame licitatorio

Nao mantiver a proposta

Firmar declaracgao falsa para fins de
participa¢ao no certame licitatorio

Apresentar documento falso durante
a licitacao

Cometer fraude fiscal por ocasiiao do
procedimento licitatorio.

Comportar-se de modo inidoneo
durante o procedimento licitatorio.

Atraso na assinatura de ata de
registro de precos, contrato ou
termo aditivo.

Nao assinar ata de registro de precos
quando convocado dentro do prazo
de validade da proposta.

Nao assinar termo de contrato
quando convocado dentro do prazo
de validade da proposta

Nao assinar termo aditivo de
prorrogacio de vigéncia apoés
manifestar interesse na prorrogacao
do contrato.

Nao aceitar o recebimento da nota
de empenho quando encaminhada

TIPO DE SANCAO

Impedimento de licitar e de contratar
prazo de 15 (quinze) dias.

Multa prevista no edital.

Impedimento de licitar ¢ de contratar

prazo de 15 (quinze) dias.
Multa prevista no edital.

Impedimento de licitar e de contratar

prazo de 30 (trinta) dias.
Multa prevista no edital.

Impedimento de licitar ¢ de contratar

prazo de 90 (noventa) dias.
Multa prevista no edital.

Impedimento de licitar e de contratar

prazo de 2 (dois) anos.
Multa prevista no edital.

Impedimento de licitar e de contratar

prazo de 2 (dois) anos.

Multa prevista no edital.

Multa moratoria prevista no edital.
Impedimento de licitar e de contratar
prazo de 120 (cento e vinte) dias.

Multa compensatoria prevista no edital.

Impedimento de licitar e de contratar
prazo de 12 (doze) meses.

Multa compensatoria prevista no edital.

Impedimento de licitar e de contratar
prazo de 12 (doze) meses.

Multa compensatoria prevista no edital.

Impedimento de licitar e de contratar com a Unido ou com
a UNIR pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias.

com

com

com

com

com

com

com

com

com

a Unido pelo

a Unido pelo

a Unido pelo

a Unido pelo

a Unido pelo

a Unido pelo

a Unido pelo

a Unido pelo

a Unido pelo
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dentro do prazo de validade da
proposta ou da ata de registro de
precos.

Atraso na comprovac¢io da garantia
do contrato.

Auséncia de comprovacio da

garantia do contrato.

Ensejar o retardamento da execucio
do objeto contratado.

Nao manter as condicoes de
habilitacdo exigidas no edital
durante a vigéncia do contrato

Entregar material em desacordo
com o consignado no Termo de
Referéncia e na proposta vencedora.

Inexecucdo parcial do objeto
contratado
Inexecucao total do objeto
contratado

Multa compensatoria prevista no edital.

Multa moratoria prevista no edital.

Multa moratoria prevista no edital.
Rescisao unilateral do contrato

Impedimento de licitar e de contratar com a Unido pelo
prazo de 12 (doze) meses.

Adverténcia

Multa moratdria prevista no Termo de Referéncia anexo ao
edital.

Adverténcia

Multa compensatoria prevista no Termo de Referéncia
anexo ao edital.

Impedimento de licitar e de contratar com a Unido ou com
a UNIR pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias.

Multa compensatoria prevista no Termo de Referéncia
anexo ao edital.

Impedimento de licitar e de contratar com a Unido ou com
a UNIR pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias.

Multa compensatoria prevista no Termo de Referéncia
anexo ao edital.

Impedimento de licitar e de contratar com a UNIR ou com
a Unido pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias, quando
resultar na anulacdo de empenhos com valor inferior
R$ 10.000,00.

Impedimento de licitar e de contratar com a UNIR ou com
a Unido pelo prazo de 1 (um) ano, quando resultar na
anulagdo de empenhos com valor entre R§ 10.000,00 e
R$ 100.000,00.

Impedimento de licitar e de contratar com a UNIR ou com
a Unido pelo prazo de 2 (dois) anos, quando resultar na
anulagcdo de empenhos com valor entre R§ 100.000,00 e
R$ 1.000.000,00.

Impedimento de licitar e de contratar com a Unido pelo
prazo de 5 (cinco) anos, quando resultar na anulacdo de
empenhos com valor superior a R$ 1.000.000,00.
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ANEXO XXXVIII

MODELO DE OFICIO DESTINADO A NOTIFICACAO DE POSSiVEL APLICACAO DE
PENALIDADE

OFICIO N° xxxx/XXXX/XXXXX

Porto Velho, xxx de xxxx de 20xx.

A sua Senhoria o(a) Senhor(a)

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Representante da Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
AV. XXXXXXXXXXXXXXX, N° XXXXX — Bairro xxxxx

CEP. XX.XXX-XXX — XXXXXX-XX

Assunto: NOTIFICACAO DE POSSIVEL APLICACAO DE PENALIDADES

Senhor Representante,

A Fundacao universidade Federal de Rondoénia, por intermédio da
XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXXXXXXXX, vem NOTIFICAR a empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX, ja qualificada no Contrato n® XXXX/XXXXX, acerca dos
seguintes fatos:

Fatos:

Referéncia contratual:
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Referéncia legal:

Sanc¢ao administrativa aplicavel:

Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar defesa no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis, a contar da data do recebimento desta notificagdo, dirigida a autoridade notificante, no endereco
Av. Presidente Dutra, n° 2965 - Centro — CEP: 76.801.059 — Porto Velho/RO, telefone 69 2182-2013,
tendo em conta a devida sancdo administrativa supracitada, sem futuras sancdes previstas no

instrumento contratual, caso mantido a irregularidade.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Pregoeiros/Presidentes de Comissdes/Gestores de Contrato/Coordenadores
(CCC, CAL, COPAT, CFIN, CSG)

Portaria xxxxxx/xxxx/GR
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ANEXO XXXIX

MODELO DE FORMULARIO PARA ANALISE DE DEFESA PREVIA

ANALISE DE CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA

Senhor Diretor,

A Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, regularmente notificada através do Oficio n° xxx/xxxx de
xx de xxxxxx de 20xx, em decorréncia do descumprimento de clausulas editalicias e contratuais
manifestou-se através de seu representante legal dentro do prazo concedido para contestacdo da
penalidade proposta:

DAS JUSTIFICATIVAS APRESENTADAS:

DO PEDIDO:

DO MERITO:

DA CONCLUSAO: Realizada a analise constata-se que:
() A empresa nao apresentou contraditorio e ampla defesa;

() A empresa apresentou contraditorio e ampla defesa porém ndo regularizou a pendéncia
indicada na notificacao;

() A empresa apresentou contraditorio e ampla defesa e regularizou a pendéncia indicada na
notificagdo, porém os argumentos apresentados ndo descaracteriza a irregularidade identificada. A
sancdo administrativa proposta na notificacdo, segundo regras do edital ndo esta inserida no
ambito da discricionariedade do gestor;

() A empresa apresentou contraditorio e ampla defesa e regularizou a pendéncia indicada na
notificagdo, porém os argumentos apresentados ndo descaracteriza a irregularidade identificada. A
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sancao administrativa proposta na notificacdo, segundo regras do edital estd inserida no &mbito da
discricionariedade do gestor.

Porto Velho, xxx de xxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Pregoeiros/Presidentes de Comissoes/Gestores de Contrato/Coordenadores
(CCC, CAL, COPAT, CFIN, CSG)

Portaria xxxxxx/xxxx/GR

DA DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE:
Considerando a instru¢io constante no processo:
() Homologo a analise acima apresentada e a proposta de san¢do administrativa constante na

notificagdo enviada a empresa e submeto o processo a PRAD para
conhecimento e emissdo de portaria conforme minuta em anexo;

() Homologo a analise acima apresentada e devolvo o processo para arquivo.

Observagdes:

Porto Velho, xxx de xxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor (DASG, DCCL, DIRCOF, CAMPUS)

Portaria xxxxxx/xxxx/GR
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ANEXO XL

MODELO DE OFICIO DESTINADO A COMUNICACAO DE IMPOSICAO DE
PENALIDADE

OFICIO N° xxxx/20xx/XxXxXxx

Porto Velho, xx de xxxxx de 20xx.

A sua Senhoria o(a) Senhor(a)

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Representante da Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX - XXX
Rua XXXXXXXXXXXXXXX, N° XXXXX — Sala XXX — XXXXXXXXX

CEP. xX.XXXX-XXXX — XXXXXXX-XX

Assunto: DE IMPOSICAO DE PENALIDADE/RESCISAO CONTRATUAL

Senhor Representante,

A Fundagao Universidade Federal de Rondonia, por intermédio da Pro-Reitoria de Administragdo, vem
COMUNICAR a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, j& qualificada no Pregdo
Eletronico n° xx/xxxx, que apOs regular tramitacdo processual a Administracdo deliberou pela
imposicdo da sancdo administrativa indicada no oficio n.°
xxxxx/20xx, com fulcro no Artigo 7° da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 c/c o item xxx.x do
Edital do Pregao Eletronico n.® xx/xxxx.

Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar recurso administrativo no prazo maximo
de 05 (cinco) dias tuteis, a contar da data do recebimento desta notifica¢do, dirigida a autoridade
notificante, no endere¢o Av. Presidente Dutra, n® 2965 - Centro — CEP: 76.801.059 — Porto Velho/RO,
telefone 69 2182-2001.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Pro-Reitor de Administracao

Portaria xxxx/xxxx/GR
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ANEXO XLI

MODELO DE PORTARIA DE APLICACAO DE SANCAO ADMINISTRATIVA

Através da Portaria n°® XXXXX/20xx/GR/UNIR de XXX de XXXX de 20xx. A REITORA DA
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA, no uso das atribui¢des que lhe sio
conferidas mediante o artigo 7° da Lei n® 7.011, de 08 de julho de 1982, artigo 11 do Estatuto da UNIR,
o Decreto Presidencial publicado no D.O.U. n°. 86, de 04 de maio de 2012, se¢ao 2, p.1, e

Considerando a ORIENTACAO NORMATIVA DA AGU N° 48, DE 25 DE ABRIL DE 2014.
Considerando 0 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Considerando ainda a instru¢do constante no Processo XxXxxxXxXXXxXX.XXXXXX/XXXX-XX.

RESOLVE:

Art.1° - APLICAR a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, cadastrada no CNPJ N°.
XX.XXX.XXX/XXXX-XX, sediada na Rua xxxx n.° xx, Bairro xxxxxxxx, CEP: XXX .XXXX-XXXX, €M XXXXXX -
XX, a san¢ao administrativa denominada XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, nos termos da Lei n°. 8.666/1993,
art. 87, inciso xxx ¢ Clausula xxxxxxxxxxxxxxx do Contrato n.° xxx/xxxx assinado em XX/XX/XXXX,

cujo extrato foi publicado no DOU n°. xx, de xx/xx/Xxxx, pag. XX, se¢do 3.

Art.2° - Esta portaria entra em vigor a partir de sua publicacao.
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ANEXO XLII (Parte 1 - area requisitante)

HISTORICO DE REVISOES
Data Versao Descricio Autor
xx/xx/20xx 1.0 Finalizagdo da primeira versdo do documento XXXXXXXXXXXX
xx/xx/20xx
xXx/xx/20xx

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA — DOD

INTRODUCAO

Em conformidade com o art. 10 da Instrucdo Normativa SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019, a
fase de Planejamento da Contratagdo terd inicio com o recebimento do Documento de

Oficializagdo da Demanda pela Area de TIC. Este documento devera ser elaborado pela Area
Requisitante da solugdo Art. 10 da IN SGD/ME n° 01/2019.

PREENCHIMENTO PELA AREA REQUISITANTE

1 - IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE

Area Requisitante (Unidade/Setor/Depto):

Responsavel pela demanda: Matricula/SIAPE:

E-mail: Telefone:

2 — IDENTIFICACAO E CIENCIA DO INTEGRANTE REQUISITANTE

Nome: Matricula/SIAPE:
Cargo: Lotagao:
E-mail: Telefone:
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Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE REQUISITANTE
definidas na IN SGD/ME n° 1/2019, bem como da minha indicacao para exercer esse papel na
Equipe de Planejamento da Contratagao.

Local, xx de xxxxxxxxxxxx de xxxx.

Nome do Integrante Requisitante

3 — IDENTIFICACAO DA DEMANDA

Necessidade de Contratagao:

ALINHAMENTO AOS PLANOS ESTRATEGICOS

1D Objetivos Estratégicos

NI Objetivo Estratégico NI do Plano Estratégico Institucional 20xx-20xx
Objetivo Estratégico NN do Plano Estratégico Institucional 20xx-20xx

Mi Objetivo Estratégico M1 da Estratégia de Governanga Digital 20xx-20xx
Objetivo Estratégico MM da Estratégia de Governanga Digital 20xx-20xx

ALINHAMENTO AO PDTIC (20xx-20xx)

1D Acédo do PDTIC ID Meta do PDTIC
associada

Ac¢do Al do Plano de

Al Metas e Acoes

M1 Meta M1 do Plano de
Metas e Acoes
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Ac¢do AN do Plano de

Metas e A¢des Meta MM do Plano de

Metas e Acoes

ALINHAMENTO AO PCA (ano da contratac¢do)

Item Descricao
N Descricdo do Item N
Descricdo do Item NN

4 — MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA

Motivagdo/justificativa para a contratagdo

5 — RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATACAO

Indicacgado dos resultados esperados com a contratagdo

6 — FONTE DE RECURSOS

Registro da indicagdo da fonte de recursos que comportarad a realiza¢do das despesas decorrentes
da contratacdo

Ex.: Programa 9999 — xxxxxxxxx, A¢do 9944 — xxxxxxxxxxx e Plano Orcamentario 9999 —
XXXXXXXXXXXXXX

ENCAMINHAMENTO

Encaminhe-se Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao para providéncias.

Local, xx de xxxxxxxxxxxx de xxxx.

Nome do Titular da Area Requisitante da Demanda
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ANEXO XLII (Parte 2 - area de tecnologia da informacao)

PREENCHIMENTO PELA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

7 — IDENTIFICACAO E CIENCIA DO INTEGRANTE TECNICO

Nome: Matricula/SIAPE:
Cargo: Lotacio:
E-mail: Telefone:

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE TECNICO definidas
na IN SGD/ME n° 1/2019, bem como da minha indicagdo para exercer esse papel na Equipe de
Planejamento da Contratagao.

Local, xx de xxxxxxxxxxxx de xxxx.

Nome do Integrante Técnico

JUSTIFICATIVA PARA ACUMULACAO DE PAPEIS (SE APLICAVEL)

Conforme o § 4° do artigo 10 da IN SGD/ME n° 1/2019, os papéis de integrantes da Equipe de
Planejamento da Contratacdo ndo poderdo ser acumulados pelo mesmo servidor, salvo quanto aos
papéis de Integrante Requisitante e Técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa
fundamentada nos autos, e aprovados pelo Comité de Governanga Digital do 6rgao ou entidade.

JUSTIFICATIVA PARA A DESIGNACAO DE DIRIGENTE DA AREA DE TIC (SE
APLICAVEL)

Conforme o § 5° do artigo 10 da IN SGD/ME n° 1/2019, a indicacao e a designacao de dirigente da
Area de TIC para integrar a Equipe de Planejamento da Contratagdo somente podera ocorrer
mediante justificativa fundamentada nos autos

ENCAMINHAMENTO

Encaminhe-se a autoridade competente da Area Administrativa, que devera:
1. Decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagao;

2. Indicar o Integrante Administrativo para composi¢cao da Equipe de Planejamento da
Contratagdo, quando da continuidade da contratagado; e

3. Instituir a Equipe de Planejamento da Contratacdo, conforme exposto no inciso IV do art.
2°, e inciso 11T do §2° do art. 10.

Local, xx de xxxxxxxxxxxx de xxxx.

Nome do Titular da Area de TIC
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ANEXO XLII (Parte 3 - area administrativa)

PREENCHIMENTO PELA AREA ADMINISTRATIVA

8 - DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Texto da decisdo motivada sobre o prosseguimento da contratag¢do

9 — IDENTIFICACAO E CIENCIA DO INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Nome: Matricula/SIAPE:
Cargo: Lotacio:
E-mail: Telefone:

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
definidas na IN SGD/ME n° 1/2019, bem como da minha indicacdo para exercer esse papel na
Equipe de Planejamento da Contratagao.

Local, xx de xxxoxooooxxxxx de xxxx.

Nome do Integrante Administrativo

Fica instituida a Equipe de Planejamento da Contrata¢do, conforme dispde o inciso IV do art. 2°
inciso III do § 2° do art. 10, da IN SGD/ME n° 01/2019.

€O

Conforme o art. 29, § 8° da IN SGD/ME n° 01/2019, a Equipe de Planejamento da Contratacdo sera

automaticamente destituida quando da assinatura do contrato.

Local, xx de XxXxXXXXXXXXxxX de XXXX.

Nome da Autoridade Competente da Area Administrativa
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ANEXO XLIII

MODELO DE FORMALIZACAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES PARA
CONTRATACOES DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DIRETRIZES GERAIS PARA A ELABORACAO DOS ESTUDOS TECNICOS
PRELIMINARES

O ETP devera ser elaborado, com base no documento de formalizacdo da demanda, evidenciando o
problema a ser resolvido e a melhor solucdo dentre as possiveis, de modo a permitir a avaliacdo da
viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da contratagcdo. As informagdes abaixo deverao ser
produzidas e registradas no Sistema ETP digital.

1. Informagdes basicas:

Informar o nimero do processo administrativo.

2. Descricao da necessidade:

Conforme o inciso I, do art. 11, da IN SGD/ME n° 1, de 2019, é necessario definir e especificar as
necessidades de negdcio e tecnologicas, que servirdao de base para o prosseguimento do processo de
planejamento da contratacao.

Caso necessario, inclua novos campos para uma melhor organizacao do documento e atendimento
ao disposto na norma de contratacoes de TIC (IN SGD/ME n° 1/2019).

3. Area requisitante:

Nome do(s) setor(es) ou drea(s) que solicitou(aram) a contratagdo.

4. Descrigdo dos Requisitos da Contratagdo:

Conforme o inciso I, do art. 11, da IN SGD/ME n° 1, de 2019, também é necessario definir e
especificar os requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucao de TIC.

5. Levantamento de Mercado:

Conforme o inciso II, do art. 11, da IN SGD/ME n° 1, de 2019, é necessario identificar e realizar a
analise comparativa das solucoes que possam atender a necessidade de negdcio.

A analise comparativa de solu¢Ges deve considerar, além do aspecto econdmico, 0s aspectos
qualitativos em termos de beneficios para o alcance dos objetivos da contratacdo, observando:

a) a disponibilidade de solugdo similar em outro 6rgao ou entidade da Administracao Publica;

b) as alternativas do mercado;

C) a existéncia de softwares disponiveis conforme descrito na Portaria STI/MP n° 46, de 28 de
setembro de 2016;

d) as politicas, os modelos e os padroes de governo (ePing, eMag, ePwg, ICP-Brasil, e-ARQ Brasil,
etc.), quando aplicaveis;

e) as necessidades de adequagdo do ambiente do 6rgao ou entidade para viabilizar a execugdo
contratual;
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f) os diferentes modelos de prestacdo do servico;

g) os diferentes tipos de solugdes em termos de especificacdo, composicao ou caracteristicas dos
bens e servicos integrantes;

h) a possibilidade de aquisicdo na forma de bens ou contratagdo como servigo; e

i) a ampliacdo ou substituicao da solucao implantada;

Para as solugdes técnica e funcionalmente vidveis, é necessario realizar a analise comparativa de
custos (inciso III, do art. 11, da IN SGD/ME n° 1, de 2019), incluindo:

a) comparacao de custos totais de propriedade (Total Cost Ownership - TCO) por meio da obtencao
dos custos inerentes ao ciclo de vida dos bens e servigos de cada solucdo, a exemplo dos valores de
aquisicao dos ativos, insumos, garantia, manutencao; e

b) memdria de calculo que referencie os precos e os custos utilizados na analise, com vistas a
permitir a verificacdo da origem dos dados.

Com base nestas andlises e informacoes, a Equipe de Planejamento da Contratacao podera
apresentar a solucdo que sera adotada para a contratacao.

Para uma melhor organizacdo, podem ser criados campos adicionais para distribuir os registros
relacionados as alineas do inciso II do art. 11, da IN SGD/ME n° 1/2019.

6. Descrigdo da solugdo como um todo:

Descricdo da solugdo que sera adotada para atendimento da necessidade de negocio, decorrente das
analises realizadas na etapa anterior (incisos II e III, art. 11, da IN SGD/ME n° 1, de 2019.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas:

Conforme o inciso I, do art. 11, da IN SGD/ME n° 1, de 2019, é necessario registrar, de forma
detalhada, motivada e justificada, inclusive quanto a forma de célculo, o quantitativo de bens e
Servicos necessarios para a sua Composicao.

8. Estimativa do Valor da Contratagdo:

Conforme o inciso IV, do art. 11, da IN SGD/ME n° 1, de 2019, é necessario registrar a Estimativa
do Custo Total da Contratacao (considerando a solucdo escolhida), apresentando os precos
individualizados quando a solucdo for composta por itens.

9. Justificativa para o Parcelamento ou ndo da Solugdo:

Conforme dispoe o Inciso I, § 2° art. 12, da IN SGD/ME n° 1/2019, a Equipe de Planejamento da
Contratacdo avaliara a viabilidade de realizar o parcelamento da solucao de TIC a ser contratada,
em tantos itens quanto se comprovarem técnica e economicamente viaveis, justificando-se a
decisdo de parcelamento ou nao da solucao.

E importante observar o que dispse a SUMULA TCU n° 247: E obrigatéria a admissdo da
adjudicagdo por item e ndo por preco global, nos editais das licitagdes para a contratagdo de
obras, servicos, compras e alienagoes, cujo objeto seja divisivel, desde que ndo haja prejuizo para
o conjunto ou complexo ou perda de economia de escala, tendo em vista o objetivo de propiciar a
ampla participagdo de licitantes que, embora ndo dispondo de capacidade para a execugdo,
fornecimento ou aquisi¢do da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidades
autébnomas, devendo as exigéncias de habilitagdo adequar-se a essa divisibilidade.
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10. Contratacoes correlatas e/ou interdependentes:

Informar, quando houver, as contratagdes do 6rgdo (realizadas, em andamento ou futuras) que
guardam  relacdo/afinidade  com o objeto da  compra/contratacio  pretendida.
Para uma melhor organizacdo, podem ser criados campos adicionais para distribuir os registros
relacionados as alineas do inciso II do art. 11, da IN SGD/ME n° 1/2019.

11. Alinhamento entre a Contratagdo e o Planejamento:

Registrar o alinhamento desta contratagdao com os instrumentos de planejamento tatico e
estratégicos (Art. 6° da IN SGD/ME n° 1/2019):

- Alinhamento ao PDTIC;

- Previsao no Plano de Contratagdes Anual;

- Alinhamento a Estratégia de Governo Digital.

Quando a contratagdo tiver por objetivo a oferta digital de servicos ptiblicos, deve-se promover a
integracdo a Plataforma de Cidadania Digital, nos termos do Decreto n° 8.936, de 2016.

12. Resultados Pretendidos:

Registrar os beneficios a serem alcancados com a contratagdo, em termos de eficacia, eficiéncia,
efetividade e economicidade (Inciso V, art. Art. 11, da IN SGD/ME n° 1/2019).

13.Providéncias a serem Adotadas:

Informar, se houver, todas as providéncias e as necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo ou
entidade para viabilizar a execucdo contratual (alinea "e", Inciso II, art. 11, da IN SGD/ME
n°1/2019).

14. Possiveis Impactos Ambientais:

Descrever, quando couber, os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento
ou mitigadoras buscando sanar os riscos ambientais existentes.

13. Declaragdo de Viabilidade:

Registrar a declaracdo da viabilidade da contratacdo, contendo a justificativa da solugdo escolhida,
levando em consideracdo os estudos realizados na analise comparativa de solucdes, aspectos
econdmicos e qualitativos, registrados ao longo do Estudo Técnico Preliminar (Inciso V, art. 11, da
IN SGD/ME n° 1/2019).

Anexos

Poderad ser anexado outros documentos necessdrios ou complementares para a composi¢do final
do documento.
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ANEXO XLIV

MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

Nome do Projeto / Solugao

Historico de Revisdes

Data

xx/xx/20xx

xx/xx/20xx

xx/xx/20xx

xx/xx/20xx

Versao Descricao Fase*

Finalizacao da

1.0 primeira versao do PCTIC
documento.
Revisao do

2.0 documento apds PCTIC
andlise juridica.

XX Descrigdo fase

XX Descrig¢do fase

Autor

XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

*Fase: Registro da fase do processo de contratacdo da solugdo de TIC relacionada a criagdo/alteracao

do Mapa de Gerenciamento de Riscos:

PCTIC — Planejamento da Contratacdo;

SFTIC — Sele¢ao de Fornecedores;

GCTIC — Gestao do Contrato.

MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

INTRODUCAO

O gerenciamento de riscos permite agcdes continuas de planejamento, organizag¢do e controle dos
recursos relacionados aos riscos que possam comprometer o sucesso da contratacdo, da execugdo
do objeto e da gestao contratual.

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve conter a identificacdo e a andlise dos principais riscos,
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consistindo na compreensdo da natureza e determinac¢do do nivel de risco, que corresponde a
combinagdo do impacto e de suas probabilidades que possam comprometer a efetividade da
contratagdo, bem como o alcance dos resultados pretendidos com a solugao de TIC.

Para cada risco identificado, define-se: a probabilidade de ocorréncia dos eventos, os possiveis
danos e impacto caso o risco ocotrra, possiveis agdes preventivas e de contingéncia (respostas aos
riscos), a identificagdo de responsaveis pelas agdes, bem como o registro e o acompanhamento das
acoes de tratamento dos riscos.

Como exemplo, pardmetros escalares podem ser utilizados para representar os niveis de
probabilidade e impacto que, apos a multiplicacdo, resultardo nos niveis de risco, que
direcionardo as agoes relacionadas aos riscos durante as fases de contrata¢do (planejamento,
selecdo de fornecedor e gestdo do contrato).

Classificacao Valor
Baixo 5
Médio 10

Alto 15

Tabela 1: Escala de classificacdao de probabilidade e impacto.

A tabela a seguir apresenta a Matriz Probabilidade x Impacto, instrumento de apoio para a
defini¢do dos critérios de classificagcdo do nivel de risco:

Lo k]

o 15 [
E.—'_‘-\.

= Oo

o — 10

-

=

o 5

Eil 10 15

Impacto {1 )
Figura 1: Matriz Probabilidade x Impacto

Exemplo de diretrizes de tratamento de riscos:

O produto da probabilidade pelo impacto de cada risco deve se enquadrar em uma regido da
matriz probabilidade x impacto. Caso o risco enquadre-se na regido verde, seu nivel de risco é
entendido como baixo, logo admite-se a aceitag¢do ou ado¢do das medidas preventivas. Se estiver
na regido amarela, entende-se como médio, e se estiver na regido vermelha, entende-se como
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nivel de risco alto. Nos casos de riscos classificados como médio e alto, deve-se adotar
obrigatoriamente as medidas preventivas previstas.

O gerenciamento de riscos deve ser realizado em harmonia com a Politica de Gestao de Riscos do

6rgao prevista na Instrugdo Normativa Conjunta MP/CGU n° 1, de 10 de maio de 2016 Art. 38 IN
SGD/ME n° 1, de 2019.

2- IDENTIFICACAO E ANALISE DOS PRINCIPAIS RISCOS

A tabela a seguir apresenta uma sintese dos riscos identificados e classificados neste documento.

. Nivel de Risco
. Relacionado
Id Risco 1 p2 13
ao(a): PxI) 4
1 Risco 1
2 Risco 2
Risco N

Legenda: P — Probabilidade; I — Impacto.
L\ qual natureza o risco esta associado: fases do Processo da Contratacdo ou Solugdo Tecnologica.

2 Probabilidade: chance de algo acontecer, ndo importando se definida, medida ou determinada
objetiva ou subjetivamente, qualitativa ou quantitativamente, ou se descrita utilizando-se termos gerais
ou matematicos (ISO/IEC 31000:2009, item 2.19).

3 Impacto: resultado de um evento que afeta os objetivos (ISO/IEC 31000:2009, item 2.18).

4 Nivel de Risco: magnitude de um risco ou combinagdo de riscos, expressa em termos da combinacao
das consequéncias e de suas probabilidades (ISO/IEC 31000:2009, item 2.23 e IN SGD/ME n° 1, de
2019, art. 2°, inciso XIII).

Lembrete: As probabilidades e Impactos sdo inicialmente definidos no item 3 — Avaliacdo e
Tratamento dos Riscos Identificados e transferidos para a tabela acima para o calculo dos niveis de
risco.

A seguir encontra-se um exemplo de relagdo de riscos, ndo exaustiva, de uma contratacdo de servigos
de desenvolvimento ¢ manutencao de software.

Nivel de

Id Risco Relacionado ao(a): P I Risco

PxT)
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Alteragao do escopo dos servigos a serem

Planejamento da

RO1 contratados. Contratacao > 10
RO2 Nao elaboragdo do Roteiro Proprio de Planejamento da 10 10
Métricas de Software. Contratagao
Falta de clareza pelo requisitante quanto .
RO3 as demandas a serem desenvolvidas e Planej ament~o da 10 15
. Contratacao
manutenidas.
Atraso no processo administrativo de Planejamento da
RO4 ~ N 10 10
contratagao. Contratagao
ROS Nao publicagio do Processo de Planejamento da 5 10
Desenvolvimento de Software. Contratacao
Nao elaboragdo dos templates dos Planeiamento da
RO6 documentos do Processo de Corjl tratacio 10 5
Desenvolvimento de Software. ¢
Auséncia de recursos or¢amentarios ou Planejamento da
RO7 . N 10 15
financeiros. Contratacao
RO8 A.‘t?aS? _ OU  Suspemsao Mo Processo Sele¢ao do Fornecedor 15 10
licitatorio em face de impugnagdes.
RO9 Valores 11c1taldos~ superiores aos estimados Seleciio do Fornecedor 5 15
para a contratagao dos servigos.
Falta de ferramenta propria para gestao de ~
R10 demandas de Fabrica de Software. Gestdo Contratual 13 15
Baixa ‘ quahﬁcag:ao técnica dﬁ)s Gestio Contratual e
R11 profissionais da empresa para execugdo ~ .. 10 10
Solugdo Tecnoldgica
do contrato.
Indisponibilidade de sistemas por errono = Gestdo Contratual e
R12 . N ~ . 10 15
desenvolvimento ou falha na aplicagao. Solugdo Tecnologica
RI13 Vaza_mefltp de dados e informagdes pelos Gestio Contratual 10 15
funcionarios da contratada.
Falta de ferramentas para controle do
R14 ciclo de desenvolvimento ¢ manutencao Gestao Contratual 5 15

de software (ferramenta de testes,
repositorio com versionamento,

100

100

100

75
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ferramenta de integragao continua,
ferramenta de analise de qualidade de
codigo).

Expedi¢ao de demandas (solicitacdes de
R15 execucao do objeto) além da capacidade Gestao Contratual 15 15
de controle e de fiscalizacao.

Qualificagdo técnica e operacional
R16 insuficiente dos Fiscais Técnicos do Gestao Contratual 5 15 75
contrato.

3 — AVALIACAO E TRATAMENTO DOS RISCOS IDENTIFICADOS

Riscos do processo de contratacdo (planejamento, selecdo de fornecedores e gestao do contrato),
ou qualquer outro risco relevante relacionado a solugdo de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao identificados.

Para o tratamento de riscos, as seguintes op¢des podem ser selecionadas: evitar, reduzir ou mitigar,
transferir ou compartilhar, e aceitar ou tolerar o risco.

A seguir sdo apresentados alguns riscos meramente exemplificativos:

Atraso ou suspensao no processo licitatorio em face de
impugnagoes.

Risco:
Probabilidade: Alta

Impacto: Médio

Atraso na contratagcdo e consequente indisponibilidade de
sistemas por falta de manuten¢do em funcionalidades,

Dano 1: P ., L .
. acarretando a insatisfagdo e prejuizos aos usudrios dos
Risco 08 :
sistemas.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventiva Responsavel

Elabora¢ao do planejamento da Equipe de

1 contratagdo consultando solugdes

- .~ Planejamento da
similares em outros 0rgaos.

Contratacao
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Defini¢ao dos critérios de selecao de Equipe de

2 fornecedores com respaldo na .
. . Lo Planejamento da
jurisprudéncia dos 6rgdos de controle. ~
Contratacao
Equipe de
3 Verificagdo do teor de impugnacdes e
recursos em contragdes similares. Planejamento da
Contratacao
Equipe de
4 Estrita observancia as recomendagoes
da area juridica do o6rgdo/entidade. Planejamento da
Contratacao
Id Acio de Contingéncia Responsavel
Alocacao integral da Equipe de
Planejamento da Contratacdo na
1 resposta e mitigacao das causas que XXXXXXXX
originaram a suspensao do processo
licitatorio.
Mitigacdo e eliminacdo das causas
2 C e XXXXXXXXX
que obstruem o processo licitatorio.
. Expedi¢dao de demandas (solicitacdes de execucao do objeto)
Risco: , . o
além da capacidade de controle e de fiscalizagdo.
Probabilidade: Alta
Risco 15 Impacto: Alto
Dano 1: Sobrecarga de trabalho para os fiscais do contrato.
Fragilidades na gestdo e fiscalizagdo contratual, que geraram
Dano 2: atestes errados dos resultados entregues e risco de pagamentos
indevidos a empresa.
Falta de atendimento ou atraso no atendimento das demandas
Dano 3:

de desenvolvimento e manuten¢ao de sistemas e portais.
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Dano 4:

Dano 5:

Dano 6:

Tratamento:

Id

Id

Execucao de projetos de sistemas (novos € manutengao) e
portais sem acompanhamento da area de TIC ou com
acompanhamento por pessoal sem a qualificagdo adequada,
acarretando ma qualidade nos produtos e documentagao
entregues.

Fragilidade do processo de gestdo de requisitos.

Inconformidade com o item 10 da Portaria STI/MP n° 20, de
2016, que consta: “O 6rgdo deve avaliar, durante a fase de
Planejamento da Contratagdo, se dispde de servidores em
quantidade e capacidade suficientes para a fiscalizagdo de todos
os controles, acompanhamento processual e demais atividades
necessarias a afericao das exigéncias contratuais. Caso nao haja
servidores suficientes, o 6rgdo deve abster-se de contratar.”

Mitigar.

Acao Preventiva Responsavel

Providenciar capacitacdo em métricas
de software para servidores do

orgao/entidade que atuam como fiscais Chefia da CGTI
de contrato.

Priorizar as demandas de software a

serem desenvolvidas.

(Referéncia: Portaria STI/MP n°

20/2016, item 19.1 — O Comité de

Governanca Digital € responsavel pela Comiteé de
validacdo e priorizag¢do de cada Governanca Digital
software a ser desenvolvido e deve (CGD)
deliberar e decidir sobre sua

viabilidade e desenvolvimento antes de

sua contratagdo ou antes que a

demanda seja enviada a empresa

contratada por meio de OS).

Acao de Contingéncia Responsavel
Redugao da emissao de Ordens de Comité de Gov.
Servigo. Digital e CGTI
Implantacdo de controles internos, Comiteé de
como a realizagao de estudo da Governanga Digital e
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capacidade de execucdo de demandas  Chefia da CGTI
de fabrica de software pela area de TI,

a fim de compatibilizar as demandas de

servigos a fabrica de software com a

forca de trabalho disponivel para

gerenciar e validar adequadamente os

servigos entregues.

Inclusao de outros riscos e sua analise.

4 - ACOMPANHAMENTO DAS ACOES DE TRATAMENTO DE RISCOS

Espago para registro e acompanhamento das acdes de tratamento dos riscos, que podera conter eventos
relevantes relacionados ao gerenciamento de riscos, conforme exemplo abaixo:

Registro e
acompanhamento das
acoes de tratamento
dos riscos

Data Id. Risco Id. Acao

O Comité de
Governanca Digital se
reuniu em xx/xx/20xx e
deliberou quanto a lista
dos sistemas
XX/Xx/20xx R15 P2 prioritdrios a terem
suas demandas
executadas pela
empresa de
desenvolvimento  de
software.

5 - APROVACAO E ASSINATURA

Conforme § 5° do art. 38 da IN SGD/ME n° 1, de 2019, o Mapa de Gerenciamento de Riscos deve
ser assinado pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, nas fases de Planejamento da
Contratacao e de Selecdo de Fornecedores, e pela Equipe de Fiscalizacdo do Contrato, na fase de
Gestao do Contrato.

Para as fases de Planejamento da Contratagao e de Selecao de Fornecedores:

A Equipe de Planejamento da Contratagdo foi instituida pela Portaria n® xxxx, de xx de xx de xx
(ou outro instrumento equivalente de formalizagao).
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Integrante
Requisitante
Nome
Cargo

Matricula

Integrante
Técnico
Nome
Cargo

Matricula

Integrante
Administrativo
Nome
Cargo

Matricula

Para a fase de Gestdo do Contratos

A Equipe de Fiscalizacdo do Contrato foi instituida pela Portaria n® XXX, de xx de xx de xxxx (ou
outro instrumento equivalente de formalizacgao).

Fiscal
Requisitante
Nome
Cargo

Matricula

Fiscal
Técnico
Nome
Cargo

Matricula

Fiscal
Administrativo
Nome
Cargo

Matricula

Gestor do Contrato
Nome
Cargo

Matricula
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ANEXO XLV

MODELO DE DECLARACAO

Eu, (nome completo do solicitante), ocupante do cargo

(descricdo do cargo) declaro para os fins da contratacdo direta de produto para

pesquisa e desenvolvimento prevista no art. 24, inciso XXI c/c art. 6° inciso XX, ambos da Lei n°

8.666/93, e do art. 65 do Decreto n° 9.283/18, que a Empresa (identificacao

completa da empresa, indicando seu CNPJ. Caso seja pessoa fisica, identifica-la indicando o seu CPF)
a ser contratada ndo é dirigida ou controlada por pessoa que mantenha relacdo de parentesco, inclusive
por afinidade, até o terceiro grau civil, com o pesquisador responsavel pelo projeto de pesquisa e

desenvolvimento. Por ser verdade, firmo o presente.

Local e data:

Nome completo/assinatura
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ANEXO XLVI

MODELO DE OFiCIO PARA REALIZACAO DE PESQUISAS DE PRECOS DIRETAMENTE
COM FORNECEDORES PARA CONTRATACAO DIRETA

OFICIO N° XXX/20XX/XXX/UNIR

XXXXXXXXXXXXXX, XXXX de xxxxx de XXxX.

A sua Senhoria o Senhor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Representante da empresa XXXXXXXXXXX
Rua xxxxxxxx n° xxxx, Bairro xxxxxxx
CEP: xxx.xxxx-xxxX — Porto Velho/RO

Assunto: Solicitacido de cotacdo de precos

Senhor Representante,

Em atendimento ao art. 5° da IN 73/2020 do ME, solicitamos vossos préstimos no sentido de fornecer
os pregos praticados na comercializagdo dos materiais especificados no formulario em anexo,
esclarecendo que a pesquisa em referéncia destina-se apenas para formacao de preco de referéncia e
ndo vincula a UNIR a contratar com a fonte de pesquisa.

Nos precos propostos deverdo estar inclusos todos os custos necessarios ao fornecimento dos bens
pretendidos, inclusive, os tributos, transporte, carga e descarga dos materiais nas dependéncias da
Fundagdo Universidade Federal de Rondonia - Campus de xxxxxxxxxxxxxx localizado no endereco:

XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A cotacdo de precos poderd ser entregue no enderego XXXXXXXXXXXXX ou através do e-mail
XXXXXXXxxxxxxxxxxx desde que devidamente assinada e digitalizada pelo representante legal da
empresa. Prazo para entrega da cotacdo: 05 dias Uteis apds o recebimento da mesma. Telefone para
contato: (69) xxxxxx-xxxxx. Condicoes para participacio do procedimento
licitatorio: Regularidade fiscal e trabalhista conforme art. 193 da Lei 5.172/66 e Lei 12.440/11.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(Responsavel pela elaboragdao do Termo de Referéncia)

Portaria xxxx/xxxx/Xxxxxxx
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ANEXO XLVII

MODELO DE COTACAO DE PRECOS

COTACAO DE PRECOS
EMPRESA EMITENTE: CNPJ:
3 VALORES (RS)
ITEM | ESPECIFICACOES | UNID. QUANTIDADE | MARCA ;
UNITARIO| TOTAL

01

02

03

VALOR TOTAL DA COTACAO RS
DATA DE PROPOSTA: 'VALIDADE DA PROPOSTA:
/I

ENDERECO:
TELEFONE:
DADOS BANCARIOS:

CARIMBO E ASSINATURA DO FORNECEDOR
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ANEXO XLVIII

LISTA DE VERIFICACAO - CRITERIO DE CONFORMIDADE APLICAVEIS A ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA

ITEM

ATOS
ADMINISTRATIVOS E
DOCUMENTOS A
SEREM VERIFICADOS

SIM / NAO
/ NAO SE
APLICA

LINK
DOCUMENTO
SEI

OBSERVACOES

1.0

Houve abertura de processo
administrativo devidamente
autuado e numerado,
quando processo fisico, ou
registrado quando processo
eletronico, nos termos da
ON-AGU 2/2009?

2.0.

CLASSIFICACAO DO
PROJETO

[ ] Ensino de Graduagao

[ ] Ensino de Pro-
Graduacao

[ ] Pesquisa
[ ] Extensdo

[ ] Desenvolvimento
cientifico ou tecnolégico.

[ ] Estimulo a inovagao

3.0.

CONTEUDO MINIMO
DO PLANO DE
TRABALHO.

4.0.

MINUTA DE ACORDO
DE COOPERACAO
TECNICA

5.0

DOCUMENTACAO DA
INSTITUICAO
PUBLICA OU PRIVADA
INTERESSADA.

SIM / NAO
/ NAO SE
APLICA

LINK
DOCUMENTO
SEI

OBSERVACOES
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5.1

Copia  autenticada  dos
documentos pessoais (RG e
CPF) do representante

5.2

Copia autenticada do Ato
de Nomeagao do
representante

5.3.

Copia autenticada do Ato
Constitutivo - (Contrato
Social ou Estatuto Social)
da Instituicdo Participe
interessada ou Procuragao
de delegacdo de poderes
que confira legitimidade
para o procurador celebrar
o Acordo de Cooperagdo
Técnica.

5.5.

Certidoes negativas  de
regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria.

5.4

CLASSIFICACAO
NATUREZA JURIDICA
DO PARCEIRO

[ ] Orgdo ou entidade da
administracdo publica federal,
direta ou indireta

[1] ()rgéo ou entidade da
administragdo publica
estadual, distrital ou
municipal, direta ou indireta
[ ] Entidades privadas sem
fins lucrativos.

Tabela de Natureza Juridica e
Qualificacdo do
Representante da Entidade.

NATUREZA
JURIDICA
QUALIFICACAO
DO
RESPONSAVEL:

CODIGO E
DESCRICAO DA
NATUREZA
JURIDICA:

5.6.

Caso o parceiro for uma
entidade privada sem fins
lucrativos. Incluir:
a. Evidéncias de cha-
mamento publico; ou
b. Ato de credenciamen-
to da entidade privada
sem fins lucrativos pa-
ra executar objetos do
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acordo de cooperacao
técnica no ambito da
UNIR; ou

c. Justificacdo circuns-
tanciada nas hipotese
dispensavel/ dispensa
de chamamento publi-
co; e

d. Comprovante de exer-
cicio em anos anterio-
res, de atividades refe-
rentes ao objeto do
ajuste e qualificacdo
técnica e/ou capacida-
de operacional para
gestao do instrumento.

6.0 SIM / NAO LINK OBSERVACOES
/ NAO SE DOCUMENTO

APLICA SEI

PLANO DE TRABALHO
DEVIDAMENTE
APROVADOS NAS
INSTANCIAS
ADMINISTRATIVAS

6.1. Deliberagdo do Conselho do

Nucleo ou Campus (Art.
36° IX e Art. 37° IX do
Regimento Geral da Unir -
Resolugdo n°
282/2020/CONSUN/UNIR).

Declaro, para os devidos fins de direito, na fung¢do de Presidente do Conselho do , que toda
a documentacdo apresentada ao processo encontra-se em conformidade com o procedimento 19 do
Manual de Procedimentos para Licitacdes e Contratos da Fundagdo Universidade Federal de
Rondénia.

Presidente do Conselho Nicleo ou Campi
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ANEXO XLIX

RELATORIO DE ENCERRAMENTO DE ATA DE REGISTRO DE PRECO

ATA N°.

PROCESSO:

UGR GESTORA DA ATA:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESAS CONTRATADAS:

1. (Informar aqui as ocorréncias apresentadas na execugdo da ata e informar se foi repassado a equipe de
planejamento da nova contratagdo sobre as ocorréncias apresentadas, com intuito de sanar possiveis
problemas encontrados da execugdo da ata)

QUANTIDADE DE EMPENHOS REALIZADOS DA ATA DE REGISTRO DE PRECO

Quantidade Total Qtde Empenhada por Campus
Solicitada | Empenhada | Ariquemes| Guajara | Cacoal Ji- Porto | Presidente| Rolim de | Campus
Item | Empresa Mirim Parana| Velho | Médici Moura | Vilhena

RELACAO DE PROCESSOS RELACIONADOS A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Numero do Processo

Empresa

Niimero do
empenho

Situacdo do empenho (liquidado,
pendente ou anulado
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Resultado aferido da contratacao: (mensuracdo dos resultados alcangados dos objetivos da
contratagdo):

Ocorréncias relevantes relatadas a Equipe de planejamento responsdvel pela nova contratagdo a fim de
mitigar

Possiveis reincidéncias:

Observacgoes/sugestoes/reclamacoes:
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