InstrucOes para formalizagcao de processos administrativos
internos para compras e contratacdes de servicos

Para aquisicdo e contratacdo de servicos para atendimento das
necessidades do IFAM Campus Humaita, devem ser observados 0s
seguintes atos normativos:

= Lei n° 8.666/93 (institui normas para licitagbes e contratos da Administragdo

Publica): http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/I8666cons.htm

= Lei n® 14.133/2021 (nova Lei de LicitagBes-institui normas para licitacdes e contratos

da Administracao Publica): http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-

2022/2021/Lei/L14133.htm

= Lei n® 10.520/02 (Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo
denominada pregéo, para aquisicao de bens e servicos

comuns): http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2002/L10520.htm

= Lei Complementar n°123, de 14/12/2006 (Institui o Estatuto Nacional de Microempresa

e da Empresa de Pequeno): http://www.planalto.gov.br/CCivil_03/leis/LCP/Lcp123.htm

= Decreto n°® 3.555/00 (aprova o Regulamento para a modalidade de licitacdo
denominada pregéo, para aquisicao de bens e servicos

comuns): http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/d3555.htm

= Decreto n°® 7.892/13 (regulamenta o Sistema de Registro de Prec¢os previsto no art. 15

daLein®8.666, de 21 de junho de 1993): http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-

2014/2013/decreto/d7892.htm

= Decreto n° 7.174/2010 (Regulamenta a contrata¢éo de bens e servi¢cos de informatica
e automacdo pela administragao publica federal, direta ou indireta, pelas fundagfes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organiza¢des sob o controle

direto ou indireto da  Unido: http://www.planalto.gov.br/Ccivil 03/ Ato2007-

2010/2010/Decreto/D7174.htm

= Decreto n° 10.024/2019 (Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregéo, na forma
eletrbnica, para a aquisi¢cdo de bens e a contratagdo de servigos comuns, incluidos os
servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletronica, no &mbito

da administragdo publica federal): http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2019-

2022/2019/Decreto/D10024.htm

= Decreto n®9.412/2018 (Atualiza os valores das modalidades de licitagcdo de que trata o
art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9412.htm

= Instrucdo Normativa n° 05, de 26/05/2017 (Dispde sobre as regras e diretrizes do

procedimento de contratacéo de servigos sob o regime de execucéo indireta no ambito
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da Administragdo Pdblica federal direta, autarquica e

fundacional): https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instruc

oes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017

Instrugéo Normativa n° 01, de 19/01/2010 (DispGe sobre os critérios de sustentabilidade
ambiental na aquisicao de bens, contratacédo de servi¢cos ou obras pela Administracdo
Plblica  Federal direta, autarquica e fundacional e da outras
providéncias): http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/legislacaoDetalhe.asp?ctdCod

=295

Portaria n° 306, de 13/12/2001 (Disp6e sobre instru¢des gerais e procedimentos para
utilizacdo do Sistema de Cotacgéo Eletrénica de

Precos): http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p306_01.htm

Instrugdo Normativa n° 05, de 27/06/2014 (DispOe sobre o procedimento administrativo
para a realizacdo de pesquisa de pre¢os para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral. Alterada pela Instrucdo Normativa n° 03, de

20/04/2017:https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacaol/instrucoe

s-normativas/301-instrucao-normativa-n-5-de-27-de-junho-de-2014-compilada

Instrugdo Normativa n°® 01, de 04/04/2019 (Disp6e sobre o processo de contratacdo de
solucdes de Tecnologia da Informacao e Comunicagéo - TIC pelos 6rgéos e entidades
integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos de Tecnologia da Informacéo -

SISP do Poder Executivo Federal): http://www.in.gov.br/materia/-

/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-
normativa-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535

Instrugdo Normativa n° 40, de 22/05/2020 (Dispde sobre a elaboragdo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisi¢cdo de bens e a contratacdo de servigos e
obras, no &mbito da Administragédo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e
sobre o Sistema ETP digital): http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-

40-de-22-de-maio-de-2020-258465807

Instrugdo Normativa n° 01, de 10/01/2019 (Dispde sobre Plano Anual de Contratactes
de bens, servigos, obras e solugbes de tecnologia da informacdo e comunicagées no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de

Contratacdes): https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/leqgislacao/instru

coes-normativas/1068-in-1-de-2019

Resolucao /05/2020 (Dispde sobre o atendimento da alimentacao escolar aos alunos
da educacado basica no ambito n° 06, de 08do Programa Nacional de Alimentagéo

Escolar - PNAE): https://www.fnde.gov.br/index.php/acesso-a-

informacao/institucional/legislacao/item/13511-resolu%C3%A7%C3%A30-n%C2%BA-
6,-de-08-de-maio-de-2020
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= INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /ME N° 75, DE 13 DE AGOSTO DE 2021
Estabelece regras para a designacdo e atuacdo dos fiscais e gestores de contratos nos
processos de contratacdo direta, de que dispde a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

= INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 72, DE 12 DE AGOSTO DE 2021
Estabelece regras para a definicdo do valor estimado para a contratacdo de obras e servigos
de engenharia nos processos de contratagcéo direta, de que dispde o § 2° do art. 23 da Lei
n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional.

= INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 67, DE 8 DE JULHO DE 2021

Dispde sobre a dispensa de licitacdo, na forma eletrénica, de que trata a Lei n® 14.133, de
1° de abril de 2021, e institui o Sistema de Dispensa Eletrdnica, no ambito da Administracao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020
Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizac@o de pesquisa de precos para a
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional.

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 40, DE 22 DE MAIO DE 2020
Dispde sobre a elaboragédo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de
bens e a contratacdo de servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autérquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

Observar ainda que todas as licitacdes realizadas devem conter critérios de sustentabilidade, em
atendimento ao art. 3° da Lei n°® 8.666/93. Assim, ao elaborar os instrumentos que norteardo as
aquisicBes/contratacdes, deve ser consultado o Guia Nacional de Licitagcdes Sustentaveis, o qual
indica como devem constar 0s critérios de sustentabilidade, neste
link https://www.agu.gov.br/page/download/index/id/38812958

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Com a edicao da Instru¢cdo Normativa n° 01, de 10 de janeiro de 2019,
do Ministério da Economia, os pedidos de compras, servicos, obras
e solucdes de tecnologia da informacdo de toda a Administracdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional deverdo ser
cadastrados no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
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Contratagdes - PGC, para fins de elaboracdo do Plano Anual de
Contratagcoes — PAC.

O PAC é sempre elaborado em ano anterior a sua vigéncia. Exemplo:
para o PAC 2022, as demandas de contratacao para o ano de 2022
devem ser elaboradas em 2021.

Somente serdo adquiridos 0s itens e servicos necessarios para o
desenvolvimento das atividades do IFAM Campus Humaitd se o
pedido estiver previsto no PAC do ano vigente.

Assim, todos os servidores deste Instituto Federal do Amazonas,
Campus Humaitd que desejam adquirir itens ou contratar servigos
deverdo submeter as suas demandas no periodo compreendido de
1° de janeiro a 1° de abril do ano de elaboracdo do PAC, através do
Sistema PGC ou através do preenchimento e envio ao Departamento
de Administracéao e Planejamento — DAP do seguinte documento:

Obs. Abaixo serd inserido o documento de Formalizagdo de Demanda(DFD)

ORIENTACOES PARA CARONA EM UMA ATA DE REGISTRO
DE PRECOS

O Registro_de Precos é um procedimento utilizado nas aquisicées publicas,
cujas modalidades em que pode ocorrer sdo a Concorréncia e o Pregao, a
depender do objeto. Nesse procedimento ndo ha necessidade de que o 6rgéo
adquira todo o quantitativo licitado, alids, ndo ha obrigatoriedade de que adquira
nenhum dos itens registrados. Atualmente, o Decreto Federal que rege a matéria
€ 0 7.892/13, alterado em 2018 pelo Decreto 9.488/2018.

O Decreto federal, artigo 2° V, denomina o carona como “6rgao nao
participante”, sendo ele o “érgéao ou entidade da administragao publica que, ndo
tendo participado dos procedimentos iniciais da licitacédo, atendidos os
requisitos desta norma, faz adesao a ata de registro de pregos” (grifei).

Observe-se que no conceito acima existe uma condi¢cao para que haja o carona
gue é o atendimento aos requisitos do Decreto que rege a matéria, sendo eles:

1) Justificativa da vantagem da ades&o pelo 6rgao que pretende pegar carona
(art. 22, Decreto 7.892/13). E preciso que o 6rgdo demonstre a vantagem em
fazer adeséo a uma ARP existente em vez de abrir a sua propria licitagao.


https://metalicitacoes.com.br/registro-de-precos-voce-sabe-como-funciona/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm

2) O 6rgado nao participante precisa fazer a solicitacdo ao responsavel pela
ata para ver se ele concorda ou ndo com a adesao (art. 22, § 1° do Decreto
7.892/13).

3) O 6rgao solicitante da carona precisa demonstrar, mediante estudo, o
ganho de eficiéncia, a viabilidade e a economicidade que terdo se utilizarem a
ata de registro de precos em vez de fazer a sua prépria licitacdo (art. 22, § 1°-A
do Decreto 7.892/13). Essa exigéncia € apenas para os orgaos federais. No caso
dos 6rgdos das outras esferas, essa exigéncia é dispensada (art. 22, 8 9-A do
Decreto 7.892/13).

4) O fornecedor que tem 0s precos registrados na Ata precisa concordar com
a adesao e ele podera aceitar somente se com a adesdo nao houver prejuizo as
obrigacBes presentes e futuras decorrentes da ata, assumidas com o 6rgao
gerenciador e érgaos participantes (art. 22, § 2° do Decreto 7.892/13).

5) O guantitativo solicitado pelo carona ndo pode ultrapassar 50% dos
quantitativos dos itens do instrumento convocatoério e registrados na ata de
registro de precos. Entdo, se por exemplo ha o registro de 100 notebooks, o
carona pode solicitar até 50 notebooks (50% de 100) (art. 22, § 3° do Decreto
7.892/13).

6) O quantitativo decorrente das adesfes a ata de registro de precos nao
podera exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item
registrado na ata de registro de precos para o 6rgdo gerenciador e para 0S
orgdos participantes, independentemente do numero de Orgdos nao
participantes que aderirem (art. 22, 8 4° do Decreto 7.892/13).

Os limites descritos nos itens 05 e 06 advieram de alteracdo imposta pelo
Decreto 9.488/2018, em virtude do Acérddo do TCU 1487/2007 — Plenario, que
determinou ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao que revisse 0S
limites anteriormente estabelecidos. Antes, o limite era a aquisi¢ao individual, por
carona, de até 100% do quantitativo registrado na ata e até cinco vezes esse
guantitativo para o grupo de caronas.

7) O carona devera efetivar a aquisicdo ou contratacdo solicitada em até
noventa dias, observado o prazo de vigéncia da ata. Como mencionado, a
Administracdo ndo é obrigada a solicitar o quantitativo registrado na Ata, mas
guando existe a adesdo do ndo participante, existe a obrigacdo de se fazer a
aquisicdo em até 90 dias (art. 22, § 6° do Decreto 7.892/13).

8) O carona fica responsavel pelo acompanhamento de seu contrato e, se
necessario, observado o contraditério e a ampla defesa, aplicar ao contratado
penalidades pelo descumprimento do contrato e deve informar essa situagéo ao
orgao gerenciador da Ata (art. 22, § 7° do Decreto 7.892/13).

9) Por ultimo, o Decreto proibe que os 6rgéos federais fagam adesdo a Ata
de registro de precos de outros 0rgdos, mas autoriza que os 6rgaos estaduais,
municipais ou distritais fagam adeséo a Ata de um o6rgéo federal (art. 22, 88 8° e



9° do Decreto 7.892/13). Além da necessidade de que a aceitacdo da adesao
esteja prevista no edital de licitacao

Observacgoes:

Em todos os Documentos de Formalizacdo de Demanda — DFD deve constar a
indicacdo do Cédigo CATMAT correspondente ao pedido. O codigo pode ser consultado

neste link: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/ferramenta-de-

busca-do-catalogo . Neste link, além de acessar a plataforma de pesquisa para

CATMAT/CATSER, podem ser acessados o manual do usuério e video demonstrativo
de uso da ferramenta.

Caso nao encontre o material/servico solicitado, entrar em contato com a Coordenacao
de Licitacdo para providéncias quanto ao pedido de cadastro de novo caddigo,

encaminhando todas as descrigBes necessérias para o registro.

Os itens e quantidades devem ser justificados no documento, sendo elencados todos
os dados possiveis que foram utilizados para o dimensionamento da quantidade a ser
adquirida/contratada, como, por exemplo, quantidade do material utilizado nos anos
anteriores, quantidade de servicos contratados nos anos anteriores, quantidade
consumida de determinado produto nos anos anteriores, etc. Quando nao for possivel
dimensionar com base em histérico anterior, estimar a quantidade com base no nimero

de pessoas a serem atendidas, quantidade de M2, per capita por aluno, etc.

Os pedidos devem ser relacionados, sempre que possivel, ao constante no Plano de
Desenvolvimento Institucional do Campus e devem constar no Plano Anual de

Contratagdes - PAC.

No caso de aquisicBes que serdo pelo Sistema de Registro de Precos, antes da
confeccdo do Termo de Referéncia SRP final, serd cadastrada a Intencéo de Registro
de Precos, para fins de participacdo de oOrgaos interessados em fazer parte do
processo, 0s quais encaminhardo suas demandas, nos termos do Decreto n° 7.892/13,

e estas serao parte do Termo de Referéncia final.

MODELOS ADVOCACIA DA UNIAO - 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
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