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I PALAVRAS-CHAVE:

e Licitagcdo, contratagdo, obra, servi¢cos continuados.

. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado
Comissao Permanente de Licita¢gfes, ligada a reitoria, constituida para
CPL conduzir licitagbes referentes a obras, servicos de engenharia e
servigos continuados.
ETP Estudo Técnico Preliminar
TR Termo de Referéncia
DFD Documento de Formalizacdo da Demanda
ub Unidade Demandante
DOU Diario Oficial da Unido
SRP Sistema de Registro de Precos
ART Ata de Registro de Precgos
IN Instrucdo Normativa
SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
. |Aquela e reune a melhor combinacdo de preco e alidade,
Proposta Mais au au A R . inag p_(; ~ qu, I.
. atendendo plenamente as necessidades da Administracéo Publica e
Vantajosa

respeitando todos os requisitos legais e formais do processo licitatério.

1. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:
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V.

A formalizacdo do contrato.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia

Descricao

Lei n°® 14.133/2021

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Instrucdo Normativa
SEGES N° 58, De 8
De Agosto De 2022

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

Instrucdo Normativa
SEGES/ME N° 81,
de 25 de Novembro
de 2022

Dispde sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia — TR, para a aquisi¢céo
de bens e a contratacdo de servi¢cos, no ambito da administracéo publica
federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema TR digital.

Decreto n° 11.246,
de 27 de outubro de
2022

Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, para dispor sobre as regras para a atuagdo do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissédo de
contratacdo e a atuacao dos gestores e fiscais de contratos, no &mbito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

n°® 11.462,
de 31 de marco de
2023

Decreto

Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
para dispor sobre o sistema de registro de precos para a contratacdo de
bens e servigos, inclusive obras e servigos de engenharia, no a&mbito da

Administracéo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa
N° 5, de 26 de maio
de 2017

Disp0e sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de
servigos sob o regime de execucgdo indireta no &mbito da Administracao

Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Modelos de
L Modelos elaborados pela Camara Nacional de Modelos de Licitacbes e
Licitacbes e
Contratos da Consultoria-Geral da Unido (CNMLC/CGU/AGU).
Contratos
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.246-de-27-de-outubro-de-2022-440217660
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.246-de-27-de-outubro-de-2022-440217660
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.246-de-27-de-outubro-de-2022-440217660
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11462.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11462.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11462.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
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Padronizacdo dos
Procedimentos de
Contratacao de
obras e Servigos de

Engenharia

Documento que apresenta as principais orientacdes e conceitos basicos a

fim de facilitar a uniformizacéo da instru¢éo dos processos de contratagao.

Referéncia Descricao

Modelos

orientacdes e|Secao do site da CPL/UFPA que apresenta modelos, orientagdes e
informes sobre | informes sobre contratagdes com o objetivo de auxiliar o procedimento
contratacoes da | burocratico dos processos da comunidade académica.

CPL-UFPA

Instrumento de

V. SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:

e Portal de Compras do Governo Federal: https://www.gov.br/compras/pt-br

e S|PAC UFPA: https://sipac.ufpa.br/sipac/

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO:

e Competitividade: Numero de propostas recebidas, quanto maior o niamero de

concorrentes, maior as chances de obter uma proposta mais vantajosa.

e Economia: Diferenga entre o valor estimado e o valor final contratado, avaliar o nivel

de economia obtido em relagéo ao valor inicialmente previsto pela Administracao.

e Tempo de Duracdo do Pregdo: A contagem deste prazo inicia com a chegada do

processo na CPL e termina na data de solicitagdo da homologacgéo dos itens.

e Numero de processos cancelados: NUmero de processos licitatérios que foram

cancelados depois da publicagédo do edital, seja por motivo de aprimoramento ou por

desisténcia da aquisi¢ao.

VII. OBSERVACOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:

As fases de um processo de licitagdo no Brasil podem ser resumidas nas seguintes

etapas: o planejamento (fase interna) e a execucéo publica (fase externa).

A fase interna ou fase preparatéria ocorre dentro da Administragdo Publica, antes da

publicacéo do edital. Expressa pelo planejamento da licitagdo, onde séo definidos os requisitos
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https://cpl.ufpa.br/index.php/melhores-praticas
https://cpl.ufpa.br/index.php/melhores-praticas
https://cpl.ufpa.br/index.php/melhores-praticas
https://cpl.ufpa.br/index.php/melhores-praticas
https://cpl.ufpa.br/index.php/melhores-praticas
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e critérios do processo licitatorio, sem a participacao direta dos interessados ou do publico
externo.

A fase externa ocorre quando o processo licitatério torna-se publico e envolve a
participacdo dos licitantes, ou seja, das empresas ou pessoas interessadas em contratar com a
Administracdo. A partir deste momento, cumpre-se a execucdo do procedimento licitatério até

sua conclusdo com a contrata¢ao do vencedor.

a) Fase Interna (Preparatoria)

1. Unidade Demandante (UD) elaborara o documento de formalizagdo da demanda,
anexando o Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e seus anexos, Mapa
de Riscos e demais documentos de acordo com o objeto a ser licitado.

PROAD solicita anélise dos documentos instrutorios a CPL.

3. CPL analisa os documentos instrutérios e os requisitos preliminares.
3.1 Se requisitos preliminares ndo forem atendidos voltar item 1
3.2 Se requisitos preliminares forem atendidos segue para item seguinte
CPL elabora a Minuta do edital e Minuta do Contrato.

Minuta do contrato é apresentada a DCC
5.1 Necessita de corre¢do?

5.1.1. SIM: segue item 4

5.1.2. Nao: segue item 6.

6. Procuradoria analisa a Minuta do Edital e anexos
6.1 Parecer Nao favoravel segue item 7
6.2 Parecer Favoravel segue item 9

7. CPL providenciara ajustes

8. Procuradoria analisa os ajustes no Edital e/ou anexos

8.1.Parecer Nao favoravel segue item 7

8.2.Parecer Favoravel segue item 10

9. PROAD autoriza a abertura da licitacao.

b) Fase Externa (Execucéo)

10. CPL publica Edital de Licitacdo no Portal de Compras do Governo Federal, no
DOU e no Jornal

11. CPL recebe questionamentos e/ou impugnacdes
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12. Houve pedido de impugnagéo?
12.1. SIM: Necessita de apoio da Unidade Requisitante ou da Unidade Técnica?
12.1.1.SIM: CPL encaminha para o UR ou unidade técnica
12.1.1.1. Haverd alteracdo do edital?
12.1.1.1.1.  Sim: CPL suspende a Licitacdo >> Segue item 7
12.1.1.1.2. Nao: Segue para o item 13
12.1.2.NAO: CPL Analisa/Responde ao requerente
12.1.2.1. Haver4 alteracdo do edital
12.1.2.1.1.  Sim: CPL suspende a Licitagdo >> Segue item 7
12.1.2.1.2. Nao: Segue para o item 13
12.2. NAO: Segue para o item 13
13. CPL realiza a abertura de propostas de pregos
14. Recepcionar documentos para andalise das propostas de pregos
14.1. Havera consulta @ UD ou a unidade técnica?
14.1.1. SIM: CPL solicita analise das propostas de preco
14.1.2.NAO: CPL providenciara a anélise sobre as propostas de preco
15. A proposta foi aceita?
15.1. SIM: Segue para o item 15
15.2. NAO: Retorna para o item 13
16. CPL realiza a abertura da documentacao de habilitacéo
17. Recepcionar documentos de habilitag&o
17.1. Havera consulta & UD ou a unidade técnica?
17.1.1.SIM: A CPL solicita analise da documentacédo de habilitagédo
17.1.2.NAO: A CPL providenciara a analise sobre a documentacéo de habilitacio
18. A documentacdao foi aceita?
18.1. SIM: Segue o préximo item
18.2. NAO: Retorna para o item 13
19. CPL informa no sistema o resultado das analises
20. CPL abre o prazo paraintencéo de recurso
21. Houve recurso?
21.1. SIM: Necessita de apoio da UD ou da unidade técnica?
21.1.1.SIM: CPL encaminha recurso para manifestacdo da UD ou da unidade técnica >>
Processo segue para o item 22

21.1.2.NAO: Elabora relatério de resposta ao recurso
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21.2. NAO: Processo segue para o item 22,

22. 0 Agente de contratagcdo emite parecer e encaminha processo a Reitoria

23. Reitoria encaminha para andlise juridica

24. Procuradoria analisa e emite parecer

25. Reitor decide sobre o recurso

25.1. Se decidir pelo deferimento do recurso havera retorno de fase>> retorna para o item
13

25.2. Se decidir pelo indeferimento do recurso, homologa o resultado e segue item 26

26. PROAD adjudica e registra a homologagao do processo licitatorio.

27. Em se tratando de Pregdo SRP o processo retorna a CPL para o preenchimento
da Ata e convocacdo do licitante para assinatura e posterior submisséo areitoria

para assinatura.
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IX.

PERGUNTAS FREQUENTES

O que sdo contratos de servigos continuados?

Um contrato de servicos continuados é aquele firmado pela Administracdo Publica para a
prestacdo de servicos de natureza continua, que sd0 necessarios para a manutencao das
atividades administrativas ou operacionais. Estes servicos sdo caracterizados pela
necessidade prolongada ou permanente, como servi¢os de limpeza, vigilancia, e manutencao
predial. A Lei 14.133/2021 regula a contratacao desses servi¢cos, e o artigo 6°, XV, define
servicos continuos como aqueles imprescindiveis para o funcionamento regular das

atividades publicas.

O que é Termo de Referéncia?

O Termo de Referéncia é crucial para garantir que a licitagdo seja conduzida de forma
eficiente, transparente e em conformidade com a legislacdo. Ele assegura que as
necessidades da Administracéo Publica sejam atendidas de forma precisa e que o processo
seja competitivo e econdmico. A falta de clareza ou de detalhamento no TR pode
comprometer 0 sucesso do processo licitatorio e resultar em problemas como a contratacdo
de fornecedores inadequados ou servigos de baixa qualidade.

Esta previsto no Art. 6°, inciso XXIII, da Lei n°® 14.133/2021 e é regulado por normativas como
a Instrugdo Normativa SEGES n° 81, de 2022, que orienta a elaboragdo de TRs e Estudo

Técnico Preliminar (ETP).

O que é um Estudo Técnico Preliminar?

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) € um documento fundamental nos processos de
contratagdo publica. Ele é elaborado antes do Termo de Referéncia e serve como base para
a definicdo das necessidades e solucdes que serdo buscadas por meio da licitagdo. O ETP
permite que a Administragdo Publica tenha uma visédo clara sobre a viabilidade técnica,
econdmica e operacional da contratacdo, assegurando que o processo licitatério esteja
alinhado as reais necessidades da entidade publica.(Instrucdo Normativa SEGES N° 58, De
8 De Agosto De 2022)

O que é SRP?
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O SRP (Sistema de Registro de Precos) € uma modalidade de licitacé@o prevista na legislacéo
brasileira (Lei n® 14.133/2021 e também no Decreto n°® 7.892/2013, que regulamenta o SRP).
Ele é utilizado para a contratacdo de bens ou servicos que a Administracdo Publica prevé

utilizar de forma continua ou recorrente, mas sem a obrigatoriedade de uma contratacao

imediata.

X. CONTROLE DAS ALTERACOES:
[0}
vNersd;:) Data Tipo de alteracdo Itens revisados Responsavel pela revisao
George Pereira de Moraes
~ . F il
10 12/09/2024 Elaboragéo Todos os itens Neila dr: rl]\lcf:lj:reé ((;ao(::(taes ccjgs(t)aliveira
Ferreira
Georgc_e Pereira de Moraes
2.0 12/11/2024 Adequagao Todos os itens Neilazr: rlllcalllfgr(fé %?)(:ﬁ:ez ggs(t)el‘iveira
Ferreira
XI. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO:
DEIE d% Nome do responsavel pela aprovacéao Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
Udson Pacheco de Souza
16/09/2024 (Presidente CPL/1328/2024) CPL
Udson Pacheco de Souza
12/11/2024 (Presidente CPL/1328/2024) CPL
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