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POR QUE UNIFICAR OS PROCESSO0S?

Em 2019 foi publicada a Portaria 13.623 da Secretaria de Gestdo, determinando o
redimensionamento das unidades de compras (UASG).

No caso do IF Sudeste MG, cada campus era uma UASG individual, que realizava os seus
préprios processos de contratacgdes.

Desde 2016 o IF Sudeste vem trabalhando de forma conjunta e compartilhada com as compras
que sdo comuns a todos.

Com necessidade de redimensionar a quantidade de unidades de compra (UASG) que realizam
os processos de contratagdes, o IF Sudeste MG elaborou um Plano de Centralizagéo das
Contratagdes. Neste plano o IF Sudeste MG ficou com apenas uma unidade de compra, que serd
a Reitoria (UASG 158123). Todos os campi ter&o seus servidores vinculados a esta unidade e os
processos de licitag@io devem ser feitos de forma unificada evitando assim a sobreposicéo de

processos, o retrabalho e promovendo um aumento de eficiéncia, de acordo com o determinado
na Portaria 13.623 /2019.

De acordo com a Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia:

O objetivo é a reducdo quantitativa (redimensionamento) das Uasg de compras visando &
promocéo de um paradigma de menor pulverizacéo das contratagdes piblicas. A almejada
centralizag&o vem acompanhada de conhecidos ganhos, aqui arrolados em cardter néo
exaustivo:

+ Maior economia de escala;

« Menores custos de pedido (custos de instrugéo processual);

+ Incremento do potencial de controle institucional (externo e interno) e social.

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/perguntas-frequentes/centralizacao-de-uasg

A Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia
determinou, através da Portaria 13.623/2019, a

centralizacdo dos processos de contratacdes e o
redimensionamento das unidades de compra (UASG).



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/perguntas-frequentes/centralizacao-de-uasg

POR QUE LICITAR?

Licitag&o é procedimento administrativo formal em que a Administrag&o Publica convoca, por
meio de condi¢des estabelecidas em ato préprio (edital), empresas interessadas na
apresentagdo de propostas para o oferecimento de bens e servigos.

Objetiva garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administrac&o, de maneira a assegurar oportunidade igual a
todos os interessados e a possibilitar o comparecimento ao certame do maior nimero possivel
de concorrentes.

De acordo com Lei 8.666/93 e mais recentemente a Lei 14.133 /2021, a celebragéo de contratos
com terceiros na Administrag&o Piblica deve ser necessariamente precedida de licitagéo,
ressalvadas as hipéteses de dispensa e de inexigibilidade de licitagéo.

A Constituic&o Federal definiu a obrigatoriedade de licitar
para a Administragdo Publica.
Busca garantir a proposta mais vantajosa para a
administra¢gdo publica e assegurar a todos igualdade de

condi¢cdes no fornecimento de bens, execucdo de obras ou
prestacdo de servigos para a Administragcéo Publica.
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MODALIDADES DE LICITACAO

As modalidades de licitagéo séo:
» Pregdo
» Concorréncia
* Leilao
+ Didlogo Competitivo (Nova modalidade prevista na Nova Lei de Licitagdes)
» Concurso
+ Tomada de Precos (Extinta na Nova Lei de Licitagdes)
 Carta-Convite (Extinta na Nova Lei de Licitagdes)

Na Administrag&o Publica Federal é obrigatéria a utilizag@io do Pregéo na modalidade
eletrénica para aquisicdio e a contratagéo de bens (de consumo e permanente) considerados

comuns.

A licitacéo é a regra. Existe uma excecdo, que é a contratagdo direta.

Existem dois tipos de contratagdo direta: a dispensa e a inexigibilidade.

Na dispensa, a lei de licitages elenca as possibilidades deste tipo de contratagdo, sendo a
mais comum o pequeno valor, dentro de um limite anual. A Lei 8.666 /93 traz como limite de
dispensa por valor o total de RS 17.600,00 anuais. A nova lei de licitagdes amplia esse limite
para RS 50.000,00 anuais. Ainda podemos dispensar a licitagdio em casos de urgéncia e

imprevis&o e outras situagdes previstas na lei.

Existem procedimentos préprios e comprovagdes necessdrias para o enquadramento nesta
opcdo, como justificativas adequadas, pesquisa de precos, caracterizacéo da situagéo de
emergéncia, entre outros.

Na inexigibilidade n&o hd& possibilidade de competigéo e um Unico fornecedor pode atender ao
objeto da contratagé&o ou aquisicéio. Neste caso também séo necessdrios procedimentos e
comprovacdes de enquadramento nesta situacdo, bem como justificativas do prego praticado.

A licitagcdo é sempre a regra.
A excegdo € a compra direta através da Dispensa de

Licitagcdo ou Inexigibilidade, nos casos previstos na lei de
licitacdes.
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SISTEMA REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos - SRP, significa um conjunto de procedimentos para registro
formal de precos para a aquisigéio de materiais e bens, visando contratagdes futuras.

O SRP ndo é uma nova modalidade de licitagéo.

Apés finalizada a licitagéo, o fornecedor assina uma Ata de Registro de Precos - ARP,
documento de compromisso para contratagdo futura, em que se registram os precgos,
fornecedores, érgdos participantes e condigdes a serem praticadas.

Hely Lopes Meirelles define o registro de pregos como um sistema de compras pelo qual os
interessados em fornecer materiais e equipamentos ao poder piblico, concordam em manter os
valores registrados por um determinado periodo (normalmente 12 meses) e fornecer as
quantidades solicitadas pela Administragdo no prazo previamente estabelecido (MEIRELLES,
2006).

Neste sistema a Administracdo Péblica ndo é obrigada a contratar os itens registrados. E
possivel n&o comprar nenhuma quantidade dos itens ou até o total dos itens registrados.
E uma maneira de realizar aquisigées de bens e contratagdes de servicos de forma parcelada.

As hipéteses quem que a Administrag&o Publica pode utilizar o SRP est&o previstas no art. 3° do
Decreto n° 7.892/2013:

| - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratagdes frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisiciio de bens com previséo de entregas parceladas ou contratagéo de
servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

Il - quando for conveniente a aquisicdio de bens ou a contratagdo de servigos para atendimento a mais
de um érgéo ou entidade, ou a programas de governo;

IV - quando, pela natureza do objeto, néo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado
pela Administracéo.

No IF Sudeste MG, utilizamos o registro de pregos
principalmente para materiais comuns (expediente,
limpeza, manutengdo, etc.) que devem ter entregas

parceladas ou quando outros campus participam do
processo.
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PLANEJAMENTO UNIFICADO DO IF SUDESTE MG

O IF Sudeste MG realiza anualmente um planejamento unificado das licitagdes que seréo
realizadas no ano seguinte.

S&o realizadas reunies entre os campi e reitoria para a definicéo dos processos, a divisdo entre
os campi e as responsabilidades de cada unidades.

E ent&o elaborado um calenddrio unificado de contratagées para o exercicio seguinte.

A partir deste calenddrio unificado o Campus Juiz de Fora ird elaborar o seu préprio calenddrio.
Os passos a serem seguidos pelo campus estéio exemplificados de forma resumida abaixo:

Definicao do calendario unificado e os campus responsaveis
por cada processo

Definicao do calendario do Campus Juiz de Fora e os setores
- responsaveis por cada processo

Formalizacao da demanda para a Coordenacao Geral de
Compras e Licitacoes, de acordo com as datas definidas no
calendario do campus.

O Conselho de Administracdo, Desenvolvimento
Institucional e Gestdo de Pessoas, regulamentou as
compras unificadas no dmbito do IF Sudeste MG atraveés
da Resolucdo CONAD 17/2020 e o Plano Anual de

Contrata¢des atraves da Resolugdo CONAD 10/2020:

e RESOLUCAO 17/2020 - COMPRAS UNIFICADAS
e RESOLUCAO 10/2020 - PLANO ANUAL DE CONTRATACOES
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-17_2020_conad-e-portaria-de-revogacao-da-portaria-r_510_2016.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao_10_2020_estabelece-orientacoes-relativas-ao-plano-anual-de-contratacoes-no-ambito-do-if-sudeste-mg_por-homologar.pdf

PLANEJAMENTO DO CAMPUS JF

Cada Departamento, juntamente com seus nicleos, deve realizar anualmente o planejamento do
material, equipamento ou servigo que serd necessdrio para suas atividades para o ano seguinte.
Apds o planejamento unificado do IF Sudeste MG, com a defini¢éo do calenddrio unificado, seré
elaborado o calenddrio de contratagdes do Campus Juiz de Fora.

A partir das datas definidas neste calenddrio do campus, os requisitantes deveré&o elaborar os
documentos necessdrios, abrir o processo de demanda no SIPAC e encaminhar o processo com
os documentos para a Coordenagdo de Licitagdes.

O fluxo de forma resumida estd representado abaixo.
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O Calenddrio de Contratacdes do Campus Juiz de Fora
estd disponivel na pdgina da Diretoria de Administragcéo e

Planejamento:

https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/diretorias-
sistemicas/administracao/transparencia
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https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/diretorias-sistemicas/administracao/transparencia

FORMALIZACAO DA DEMANDA

Formalizar a demanda significa a abertura de processo administrativo no SIPAC pelos
Departamentos, com a inserg&o dos documentos necessdrios para identificar a solicitagdo e
iniciar o processo de licitac&o.

Os documentos que devem compor o processo s&o os seguintes:

A) DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA

O DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda deve ser o primeiro documento a ser inserido no
processo eletronico. Ele pode ser Unico ou ser composto dos DOD's individuais dos campi participantes do
processo de licitagdo.

A Coordenacdo de Licitagdes do Campus Juiz de Fora ird divulgar o documento padronizado para
utilizagdo pelos departamentos.

B) ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

O Estudo Técnico Preliminar deve ser elaborado pelo requisitante, podendo ser um Gnico documento
construido com a colaboragdo dos demais nticleos ou dos campi participantes do processo de licitagdo,
ou ainda vdrios ETP's para o mesmo processo licitatério.

Ainda ndo ha uma padronizagdo quanto aos procedimentos de compras unificadas para este documento
especifico.

Ap6s sua elaboracdo, o mesmo deve ser inserido no sistema ETP Digital e anexado no processo eletrénico
do SIPAC.

C) PESQUISA DE PRECOS

A pesquisa de precgos deve ser realizada seguindo as determinagdes da Instrucdo Normativa 73/2020
para a Lei 8.666/93 e a Instrugdo Normativa 65/2021 para a Lei 14.133/2021 (nova lei de licitagdes).

Orientacdes sobre pesquisa de precos com base na IN 73/2020:

e Webinar realizado pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia

D) TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia deve ser confeccionado tendo como base o modelo padronizado da AGU na sua
versdo mais atualizada.
O modelo padronizado baseado na Lei 8.666/93 pode ser encontrado no site da AGU:

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-
licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/compras-pregao-eletronico



https://www.youtube.com/watch?v=Xp4ZKxOzfIA&ab_channel=MPStreaming
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/compras-pregao-eletronico

LICITACAO

Apés a formalizagdo da demanda por parte dos departamentos e a abertura de processo de
solicitag&o de contratagdes no SIPAC, o mesmo deve ser encaminhado para a Coordenagdio de
Licitagdes do Campus Juiz de Fora, que ficard responsdvel, entre outras tarefas, pelas seguintes
agdes:

Andlise do processo com todos os documentos correspondentes.

Indicagdo da modalidade de licitagdo, solicita aprovacdo do TR, aprovacgdo da despesa e
autorizagdo para abertura de processo licitatério por parte da Diregdo-Geral.

Abertura de processo licitatério com tfodos os documentos correspondentes.

Lancamento e divulgacdo da Intengdo de Registro de Precos, fase obrigatéria para licitacdes pelo
sistema de registro de precos. Apds o prazo, andlise e aceitacdo da IRP.

Confecgdo do Edital e anexos, se for o caso, e demais documentos necessdrios para a modalidade
de licitagdo e encaminhamento para parecer juridico.

Apds parecer juridico, solicitacdo para deflagracdo da fase externa e consequente publicagdo do
edital.

Realizagdo da sessdo publica com a fase de lances, aceitagdo, habilitacdo, entre outros.

Adjudicacdo, homologagdo do pregdo e confecgdo das atas de registro de precos.




ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Apéds a realizagdio do pregdo e vencidas todas as suas fases, a Coordenagédio de Licitagdes ird
providenciar a confecgdo e o envio das Atas de Registro de Pregos para assinatura dos
fornecedores. Apés a assinatura serd langado no sistema Comprasnet a validade das atas e
assim os itens estar&o disponiveis para o empenho.

As atas disponiveis e o detalhamento dos itens, com suas quantidades e valores unitdrios, ficara
disponivel na pé&gina da Diretoria de Administrag&o e Planejamento no seguinte link:

https: //www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional /diretorias-

sistemicas /administracac /transparencia

As atas de registro de precos vigentes estdo disponiveis
para consulta no link:

https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/diretorias-
sistemicas/administracao/transparencia
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https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/diretorias-sistemicas/administracao/transparencia
https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/diretorias-sistemicas/administracao/transparencia

SOLICITACAO DE EMPENHO

Dentro do prazo de validade das atas de registro de precos, o departamento requisitante
poderd solicitar o empenho dos itens que foram licitados.

Para que o empenho possa ser emitido deve haver a previs&o da despesa com a aquisi¢éio ou
contratacédo pretendida.

O orgamento disponivel para a aquisigéio ou contratagéo de itens relacionados a custeio esta
previsto no planejamento anual da Diretoria de Administracéo e Planejamento. As despesas
classificadas como investimento deveré&o ser analisadas de acordo com a prioridade da
demanda e a disponibilidade orgamentdria do campus.

De forma resumida, a solicitac@o de empenho deve obedecer aos seguintes critérios:

. Materiais de uso comum dos departamentos, nticleos e laboratérios:

Para estes itens, por serem de uso continuo, j& constam na programagdo de despesas anuais do campus. Sendo
assim n&o haveria, em principio, restrigdes ao pedido de empenho.

Somente no caso de contingenciamento ou outra questdo n&o prevista para o ano é que poderia haver alguma
restrigdo a ser divulgada pelo DAP.

. Equipamentos e bens permanentes (inclusive livros):

Os itens considerados como investimento, pela imprevisibilidade de orgamento para este tipo de despesa,
devem ser avaliados caso a caso e atender aos critérios de prioridade que serdo definidos em conjunto com a
dire¢do do campus.

Neste caso os pedidos de empenho podem ser realizados, mas devem ser avaliados pelo DAP e Direg&o-Geral,
de acordo com a disponibilidade orgamentaria e os critérios de prioridade definidos conjuntamente.

Para a solicitag&o dos empenho deve ser seguida a orientagéo da Coordenagéo de Controle
Orcamentdrio e Financeiro.

Tal procedimento estard disponivel para os requisitantes na pagina da Diretoria de
Administrac&o e Planejamento.



FLUXO RESUMIDO

Planejamento interno do
requisitante

Identificar as necessidades de aquisicao de
materiais, equipamentos e servicos para o ano
seguinte. Analisar o consumo em periodos
passados e prever demandas futuras.

Elaborar justificativas com base em critérios
objetivos.

Definicao do calenddrio do
Campus Juiz de Fora

Apos a definicdo conjunta das licitacoes sera
elaborado o calendario do Campus Juiz de
Fora, com as licitacdes de responsabilidade do
campus e as datas de cada etapa e os
requisitantes responsaveis.

Formaliza¢éio da demanda
de cada departamento

De acordo com as datas definidas no
calendario do Campus sera dado o inicio aos
processos de licitacdo com a listagem de itens,
estudo técnico preliminar, pesquisa de precos e
termo de referéncia.
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Formalizagéo da
solicitacdo do empenho

Apos a assinatura das atas de registro de
precos e o lancamento das datas de validade
dos itens no sistema, o requisitante devera
solicitar formalmente o empenho dos itens
desejados, de acordo com o procedimento da
Coordenacao de Controle Orcamentario e
Financeiro

)
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Recebimento provisério e
definitivo

Apos o envio da nota de empenho ao
fornecedor e a entrega dos itens solicitados
devera haver o recebimento provisorio, a
conferéncia adequada e entdo o recebimento
definitivo, quando o item estara disponivel para
uso, ressalvado os casos de bens patrimoniais
que dependem de controle especifico.
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Formalizagéio do
planejamento no PAC

Lancamento do Plano Anual de Contratacoes
para o exercicio seguinte.

Prazo: De 01 de Janeiro até 01 de Abril de
cada ano.

Definicéo do calendario
unificado do IF Sudeste

Definicdo conjunta das licitacdes, os campus
responsaveis e os prazos estipulados para o
exercicio seguinte.
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Entrega dos documentos &
Coordenagéo de Licitacoes

Abertura de processo de demanda e
solicitacdo de aquisicdes e contratacdes no
SIPAC com todos os documento relacionados
e envio a Coordenacao de Licitacoes.
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Publica¢do do pregédo e
homologagao do resultado :
Apos todos os procedimentos de licitacao, o S
resultado serd homologado pela Direcdo-Geral € ¢e°

e o processo encaminhado para a confeccdo e
assinatura das atas de registro de precos ou
contrato, conforme for o caso.




