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APRESENTACAO

A edi¢do da Lei Federal n° 14.133/2021, Nova Lei de Lici-
tacoes e Contratos Administrativos, desencadeou um ciclo im-
par para o mundo juridico. Desde entéo, o Tribunal de Contas
do Estado do Tocantins (TCETO) tem trabalhado continua-
mente na regulamentagio e na busca da eficicia e aplicabilidade
de diversos dispositivos da respectiva lei.

O empenho do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins
(TCETO) nessa tarefa resultou na edi¢io da Resolugio Admi-
nistrativa n° 7/2023, que dispde sobre normas e procedimentos
para as contratagbes pertinentes a obras, servigos, aquisicoes e
alienagdes no Ambito do TCETO, além da elaboragio de mo-
delos padronizados de documentos relacionados aos respectivos
procedimentos.

Posteriormente, foi instituida a Comissio de Elaboragio do
Manual Técnico Operacional e dos Termos de Recebimento,
por meio da qual foi realizada a revisdo e atualizagio dos flu-
xogramas do processo de aquisi¢oes deste Tribunal, com subsi-
dio da Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento

Organizacional (ASPDO).

Em seguida, os esfor¢os foram empreendidos para a elabo-
ragio do presente Manual Técnico Operacional de Aquisicoes,
cujo objetivo principal é reunir informagdes indispenséveis e or-
ganizd-las de forma sistematizada, criteriosa e detalhada, a fim
de se construir um instrumento capaz de orientar os servidores
e demais interessados na execug¢do dos processos de aquisi¢des
e contratagdes de servigos, em consonincia aos fluxogramas e

conforme a Lei Federal n° 14.133/2021.

Portanto, este Manual Técnico Operacional de Aquisicoes,
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com linguagem acessivel e direta, oferece aos servidores do TCE-
TO e demais interessados diretrizes que serdo tteis no dia a dia
da execugio de atividades relacionadas as contratagoes publicas,
de modo a facilitar o trabalho dos atores envolvidos e garantir o
melhor desempenho de suas fung¢des e responsabilidades.
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1. PROCESSO DE
AQUISICOES

A fase de planejamento da contratagio, inicialmente en-
tendida apenas como uma boa pratica administrativa, evoluiu e
foi erigida a imperativo legal, conforme se extrai da Lei Federal

n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Adminis-
trativos).

Da respectiva lei ¢ possivel compreender que o planejamento
passou a ser positivado inclusive como um dos principios ba-
silares na aplicagdo de seu texto (art. 5°, caput, Lei Federal n’
14.133/2021), o que apenas evidencia ser, em verdade, um pres-
suposto l6gico para atingimento das tdo almejadas eficiéncia e
economicidade no campo das contratagdes publicas. Assim, o
planejamento da contratagio é tratado como fator primordial
para o sucesso da contratacdo e sua execugio.

3

A fase de planejamento é composta, dentre outros, pela:
formalizagio da demanda, estudo técnico preliminar, gerencia-
mento de riscos, pesquisa de pregos, termo de referéncia, edital
€ anexos.

Nessa perspectiva, inicialmente pretende-se apresentar a im-
portincia de cada etapa e indicar quais elementos devem estar
presentes nos documentos que materializam as etapas, os quais
ja possuem até mesmo modelos padronizados, a fim de confe-
rir uniformizagdo, maior celeridade nos trabalhos e diminui¢do
de riscos que possam comprometer a corregdo das contratacdes
pretendidas.

Vale ressaltar que os artefatos do planejamento das contra-
tagdes disciplinadas neste Manual, bem como as defini¢oes e
demais procedimentos relacionados, estio consignados na RA

TCETO n° 7/2023.
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1.1. DOS ARTEFATOS DE
PLANEJAMENTO E TERMO DE
CIENCIA

1.1.1. DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE
DEMANDA (DFD)

O processo de contratagio é deflagrado pelo Documento
de Formalizagio de Demanda (DFD), elemento obrigatério de
todo processo de contratagio iniciado a partir da Lei Federal n°
14.133/2021. Trata-se do instrumento que d4 inicio ao processo
de planejamento da aquisi¢do de produto ou servigo.

Nos termos do artigo 2°, inciso IV, do Decreto Federal n°
10.947/2022, o DFD ¢ o artefato que fundamenta o Plano de
Contratacdes Anual (PCA), em que a unidade demandante evi-
dencia e detalha a necessidade de contratagio.

Nesse sentido, 0 Documento de Formaliza¢io de Demanda
(DFD) ¢é um artefato de extrema importéncia, jd que é o ato
inicial que deflagrard todo o procedimento administrativo de
contratagao.

A unidade demandante devera elaborar o DFD, obedecendo

no minimo os elementos estabelecidos no art. 34 da Resolugio
Administrativa TCETO n° 7/2023, nomeadamente:

Art. 34.(...):

I - indicagio do objeto necessdrio para
o atendimento 4 demanda e sua previsio

no PCA;



IT —justificativa da necessida-
de da contratagio;

III — informagoes relevantes acer-

ca da contratagio atual, se for o ca- /

505 €

IV — expectativa de resultados a serem
alcangados.

Paragrafo unico. A formaliza¢io da de-
manda e o registro das informagdes ne-
cessdrias ¢ de responsabilidade da unida-
de demandante.

O TCETO ji possui modelo padronizado de DFD, dispo-
nivel na Base de Conhecimento do Sistema Eletronico de In-
formagoes (SEI), o qual devera ser seguido pela unidade deman-
dante.

ATENCAO:

O DFD é o instrumento que subsidiara a elaboragdo do
Plano de Contratagdes Anual.
O DFD deve, obrigatoriamente, ser juntado como docu-
mento inicial do processo de contratagdo.

Toda contratagcdo nédo prevista no PCA deverd ser mo-
tivada, de forma que o pedido excepcional deverd ser
justificado.

Mesmo sendo uma contratagdo excepcional, que ndo
esteja prevista no PCA, o DFD deverd ser apresentado
Jjuntamente com o ETP/TR, utilizando-se do modelo
disponivel na Base de Conhecimento do SEI.
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Ap6s sua elaboragio, o DFD deveri ser enviado a Diretoria
Geral de Administragio e Finangas (DIGAF), a qual analisard
a solicitagdo, levando em consideragio o correto preenchimento,
observando se foram atendidos os elementos minimos exigidos
no art. 34 da Resolugio Administrativa TCETO n° 7/2023 e
encaminhard a unidade técnica competente para a confecgio dos
demais artefatos de planejamento (Termo de Referéncia/Proje-
to Basico, Estudo Técnico Preliminar e Mapa de Risco, quando
necessirio) e Termo de Ciéncia.

Importante assinalar que deve a Administra¢do envidar es-
forcos para que a equipe de planejamento seja composta por ser-
vidores que reinam conhecimentos sobre os aspectos técnicos
e de uso do objeto, devendo ainda terem ciéncia da indicagdo
antes da formal designagio.

1.1.2. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é o documento cons-
titutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagio
que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor so-
lugio e dd base ao anteprojeto, ao Termo de Referéncia (TR) ou
ao Projeto Bésico (PB) a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratagio, conforme dispde o art. 6°, inciso XX,
da Lei Federal n” 14.133/2021, elaborado pela unidade técnica,
com suporte da unidade demandante.

Por meio deste artefato, devera restar demonstrada a impor-
tancia da contratagdo, os detalhes da necessidade, o que dard
fundamento para a elaboragio do Termo de Referéncia (TR),
Projeto Bésico (PB) ou anteprojeto.

A RATCETO n’ 7/2023 estabeleceu os elementos que deverdo
constar no Estudo Técnico Preliminar (ETP), na forma do art. 39:

)



Art. 39.(..)

I — descrigio da necessidade da
contratagio, considerado o proble- /
ma a ser resolvido sob a perspectiva

do interesse publico;

IT — descrigdo dos requisitos da contra-
tagdo necessdrios e suficientes 4 escolha
da solugio, prevendo critérios e praticas
de sustentabilidade, observadas as leis ou
regulamentages especificas, bem como
padrdes minimos de qualidade e desem-
penho;

IIT - levantamento de mercado, que con-
siste na andlise das alternativas possiveis,
e justificava técnica e econdmica da es-
colha do podendo solugdo a contratar,
podendo, entre outras opgdes:

a) ser consideradas contratagbes simila-
res feitas por outros 6rgios e entidades
publicas, bem como por organizagdes
privadas, no contexto nacional ou inter-
nacional, com objetivo de identificar a
existéncia de novas metodologias, tecno-
logias ou inovagdes que melhor atendam

as necessidades do TCE/TO;

b) em caso de possibilidade de compra,
locagio de bens ou do acesso a bens, ser
avaliados os custos e os beneficios de
cada opgdo para escolha da alternativa
mais vantajosa, prospectando-se arranjos
inovadores em sede de economia circu-
lar; e

¢) ser consideradas outras opgbes logisti-
cas menos onerosas ao TCE/TO.
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IV — descri¢io da solu¢io como um
todo, inclusive das exigéncias relaciona-
das 2 manutengio e a assisténcia técnica,
quando for o caso;

V — estimativa das quantidades a serem
contratadas, acompanhada das memorias
de célculo e dos documentos que lhe dio
suporte, considerando a interdependén-
cia com outras contrata¢des, de modo a
possibilitar economia de escala;

VI — proje¢io aproximada do valor da
contratacdo;

VII — justificativas para o parcelamento
ou ndo da solugio;

VIII - contratagdes correlatas e/ou inter-
dependentes;

IX — demonstrativo da previsio da con-
trata¢io no PCA do TCE/TO, de modo
a indicar o seu alinhamento com o Plano
Estratégico;

X — demonstrativo dos resultados pre-
tendidos, em termos de economicidade e
de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros dispo-
niveis;

XI — providéncias a serem adotadas pelo
TCE/TO previamente 4 celebragio
do contrato, tais como adaptagdes no
ambiente, necessidade de obten¢io de
licengas, outorgas ou autorizagdes, capa-
citagio de servidores para fiscalizagio e
gestdo contratual;



XII — descrigdo de possiveis
impactos ambientais e res-
pectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo con- /
sumo de energia e de outros recursos,

bem como logistica reversa para desfa-

zimento e reciclagem de bens e refugos,
quando aplicivel; e

XIII - posicionamento conclusivo sobre
a adequagio da contratagio para o aten-
dimento da necessidade a que se destina.

Caso o ETP deixe de abordar algum elemento acima apon-
tado, tal circunstincia deverd ser justificada pela unidade compe-
tente, em observancia ao principio da motivagio.

ATENGCAO
SUMULA TCETON’ 6

Todo procedimento licitatorio, a excegdo das previsées
legais, deve contemplar, em sua fase interna, a reali-
zagdo de estudos técnicos preliminares que viabilizem,
com base no historico de demandas do ente, a necessi-
dade que a licitagdo precisard suprir, tornando minima-
mente previsivel a relagdo entre os meios adotados e os
fins visados.
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Importante registrar que o TCETO ji possui modelo
padronizado de ETP, disponivel na Base de Conhecimento do
Sistema Eletronico de Informagées (SEI), o qual deverd ser se-
guido pela unidade demandante.

ATENCAO

Os artigos 40 e 41, da RA TCETO n° 7/2023, facultam a
elaboragdo de ETP nos seguintes casos:

& nas hipoteses dos incisos I, 1, I1l, VIl e VIIl do art. 75 e
§7°do art. 90, ambos da Lei Federal n°14.133/2021; e

& nas contratagdes de bens ou servicos, comuns e
frequentes, no dmbito deste Tribunal de Contas,
considerando aquelas que envolvem objetos ad-
quiridos nos dltimos 3 (trés) exercicios financeiros
consecutivos e que possam ser demonstrados o
histérico de consumo desse periodo e, que tenham
sido submetidos, inicialmente, a estudos técnicos
preliminares.

ALERTA

A faculdade na elaboragdo do ETP, ndo se aplica para
os seguintes casos:

& solugbes de tecnologia da informagdo e comu-
nicagdo, ressalvadas as contratagdes diretas
fundamentadas no inciso Il do art. 75 da Lei
Federal n°14.133/2027; e

e servicos e fornecimentos continuos, os quais
poderdo ser definidos por ato da Presidéncia.



1.1.3. MAPA DE GERENCIAMENTO
DE RIScoOsS

4

jamento da contrata¢do para identificar os principais riscos que

O mapa de gerenciamento de riscos ¢ uma etapa do plane-

possam comprometer o sucesso da licitagdo, impedir o alcance
dos resultados, além da boa execugio contratual.

Cabe a unidade técnica identificar os riscos pertinentes ao
objeto, bem como avaliar a probabilidade de sua ocorréncia e os
impactos na contratagio.

A partir disso, é necessério definir os responsaveis pelas agoes
de tratamento e agdes de contingéncia, para tratar de forma efi-
ciente os eventos previstos, com vistas a mitiga-los, conforme os

artigos 43 e 44 da RATCETO ne° 7/2023.
Cumpre ressaltar que 0o TCETO ja possui modelo padroni-

zado de Mapa de Gerenciamento de Riscos, disponivel na Base
de Conhecimento do SEI, o qual deverd ser seguido pela unida-
de demandante.

Para a elaboragio do Mapa de Gerenciamento de Riscos
também deverd ser observado como instrumento de orienta-
¢do e direcionamento o Manual de Governanca e Gestio de
Riscos nas Aquisi¢des do Tribunal de Contas do Estado do

Tocantins.
\ ! U4
IO\
-

PARA SABER MAIS!

O TCETO ja possui modelo padronizado de Mapa de
Gerenciamento de Riscos, disponivel na Base de Co-
nhecimentos do SEI. Ademais, como instrumento de
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orientagdo e direcionamento para elaboragdo do Mapa,
0s seguintes documentos deverdo ser observados:

¢ Manual de Governanga e Gestdo de Riscos nas
Aquisicées do TCE/TO (Sistema de Legislacdo e
Normas > Manuais);

¢ Mapa de Andlise de Riscos (Pasta Publica > Gestdo
de Riscos).

1.1.4. TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia (TR) é o documento obrigatério
para todos os processos licitatérios e contratagoes diretas, des-
tinados a aquisi¢do de bens e contratagio de servigos, inclusive
servigos comuns de engenharia, devendo conter, no que couber,
os seguintes pardmetros e elementos descritivos, conforme dis-

poe o art. 6°, inciso XXXIII, da Lei Federal n” 14.133/2021 c/c
art. 46 e seguintes da RA TCETO n°® 7/2023.

Destaca-se abaixo o art. 47 da RA TCETO n” 7/2023, o
qual estabelece os pardmetros e elementos descritivos que o TR
deve conter:

Art. 47.(...)

I — definicio do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo
do contrato e, se for o caso, a possibilida-

de de sua prorrogagio;

b) a indica¢io dos locais de entrega dos
produtos e das regras para recebimentos



provisério e definitivo, quando
for o caso;

¢) a especificagio da garantia exigida
e das condi¢bes de manutengio e assis-
téncia técnica, quando for o caso;

IT — justificativa da necessidade da con-
tratagio, observando a solugio escolhida
nos estudos técnicos preliminares;

ITT - descri¢do da solugdo como um todo,
considerado todo o ciclo de vida do obje-
to, com preferéncia a arranjos inovadores
em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratagio;

V — modelo de execugio do objeto, que
consiste na defini¢do de como o contrato
deverd produzir os resultados pretendi-
dos, desde o seu inicio até o seu encer-
ramento;

VI — modelo de gestio do contrato, que
descreve como a execugio do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelos servido-
res indicados para a fungdo de gestor e
fiscal do contrato;

VII — critérios de medi¢do e de paga-
mento;

VIII — forma e critérios de sele¢io do
fornecedor;

IX — estimativas do valor da contratacio,
acompanhadas dos pregos unitarios refe-
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renciais, das memorias de cdlculo e dos
documentos que lhe dio suporte, com
os pardmetros utilizados para a obtengio
dos precos e para os respectivos célculos,
que devem constar como documento
anexo a0 TR, quando nio se tratar de or-
camento sigiloso, na conformidade com

o caput do art. 24 da Lei n° 14.133/2021;

X — adequagdo or¢amentiria, podendo
ser dispensado quando se tratar de siste-
ma de registro de pregos;

XI — obrigacdes das partes, & excegio
daquelas previstas em instrumento pa-
dronizado, observando as especificidades
relativas ao objeto pretendido;

XII — previsio dos casos de subcontrata-
¢o e/ou de sua vedagio;

XIIT - requisitos de comprovacio da
qualificagdo técnica e econdmico-finan-
ceira, quando necessdrio, e devidamente
justificado quanto aos percentuais de afe-
ri¢io adotados, além dos parimetros ob-
jetivos de avaliagdo de proposta, quando
se tratar de licitagdo de melhor técnica ou
técnica e prego;

XIV — as disposigées dos incisos I a IV
do art. 82 da Lei n® 14.133/2021, nos ca-
sos em que se tratar de sistema de regis-
tro de precos;

XV — sang¢bes administrativas, 4 exce¢do
daquelas previstas em instrumento pa-
dronizado, observando as especificidades
relativas ao objeto pretendido; e



XVI - demais condi¢des ne-
cessdrias a execugio dos servigos
ou do fornecimento dos bens.

O Termo de Referéncia deve indicar o nome dos respon-
saveis pela Gestdo e Fiscalizagio do Contrato, devendo ser
consubstanciada a ciéncia dos servidores designados através do
Termo de Ciéncia do Gestor e Fiscais do Contrato, conforme

disposi¢io contida na RA TCETO n° 7/2023, in verbis:

Art. 5° Os gestores e fiscais de contra-
tos e os respectivos substitutos serdo re-
presentantes da Administragdo e terdo
como incumbéncia o acompanhamento
e a fiscalizagdo da execugio do contrato,
nos termos do art. 95 desta Resolu¢io
Administrativa.

§20 Previamente 2 assinatura do contrato
ou emissdo de instrumento equivalen-
te, a unidade responsavel pela indicagio
dos gestores e fiscais deverd cientificar,
expressamente, os servidores indicados
para que esses tomem conhecimento
da sua indicagio e das suas atribui¢des.
(grifo nosso)
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ATENCAO:

A duragdo dos contratos é regida pelos artigos 105 a 114
da Lei Federal n°14.133/2021.

Basicamente, o prazo de vigéncia contratual deve ser
suficiente para viabilizar o prazo de execug¢do, de subs-
tituicdo ou de reparo (caso necessarios), recebimento
provisdrio, definitivo e pagamento.

A fixagdo de vigéncia contratual, entdo, ndo deve ser
estabelecida aleatoriamente, mas sim decorrer da
soma desses prazos.

ATENCAO:

O TR/PB deverd ser elaborado pela unidade técnica
com auxilio da unidade demandante, consoante caput
do art. 46 da RA TCETO n° 7/2023.

OTCETO ji possui modelo padronizado de Termo de Re-
feréncia, disponivel na Base de Conhecimento do SEI, o qual
devera ser seguido pela unidade demandante.

Superada a elaboragio dos artefatos de planejamento, caberd

a Diretoria Geral de Administragdo e Finangas (DIGAF) rea-

)



lizar a verificagdo de adequagdo formal da demanda
mediante andlise preliminar, que dever, entre outros
aspectos, analisar a pertinéncia dos objetos em relagéo
aos artefatos de planejamento, o correto preenchimento dos
mesmos e a instrugdo dos autos com todos os documentos
necessarios.

1.1.5. ANALISE PRELIMINAR E
AUTORIZAQ&O DO PROSSEGUIMENTO

A anilise preliminar consiste no documento que verifica a
formalizagio, dentre outros aspectos dos artefatos acostados nos
autos de modo que, se constatada alguma inconsisténcia, a DI-
GAF determina o retorno 4 unidade demandante para o devido
saneamento e, caso estejam em conformidade, submete o pro-
cesso a0 Gabinete da Presidéncia (GABPR) para autorizagio da
contratagio, em atengdo ao art. 36 da RA TCETO n° 7/2023.

Ap6s a andlise realizada pela DIGAF, havendo inconsistén-
cias, a unidade técnica devera providenciar a corre¢io dos itens
apontados, devendo elaborar novos artefatos de planejamento,
se for o caso.

Corrigidas as inconsisténcias, entendendo a DIGAF que
os autos se encontram formalmente adequados para prossegui-
mento, deverd emitir Despacho aprovando os artefatos e enca-
minhar ao Gabinete da Presidéncia (GABPR) para autorizagio
do prosseguimento do feito.
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ATENCAO:

Os artefatos de planejamento deverdo ser expressa-
mente aprovados pela DIGAF.

O GABPR deverd emitir Despacho autorizando expressa-
mente o prosseguimento do feito, e/ou eventualmente, poderd
pedir providéncias ou esclarecimentos em relagio aos artefatos,
salientando-se que tal fato ndo obstaculiza o prosseguimento,
porém, pode-se fazer necessirio o retorno dos autos a unidade
técnica.

Sendo autorizado o prosseguimento do feito, deverd a DI-
GAF emitir Despacho para os trimites posteriores, e na hipé-
tese de ndo autorizagdo, deverd a DIGAF certificar a unidade
demandante da ndo continuidade do processo.

Apés a autorizagio para o prosseguimento do feito realizado
pelo GABPR, a DIGAF despachard os autos para que siga o
tramite previsto na RA TCETO ne 7/2023.

1.1.6. PESQUISA DE PRECOS

A Coordenadoria Administrativa (COADM) realiza a pes-
quisa de precos seguindo os parimetros de quantidade e fonte
de consulta dos pregos constantes na RA TCETO n° 7/2023,
consoante Lei Federal n° 14.133/2021, bem como o resultado
das propostas adicionais, caso ocorram.

A estimativa prévia da despesa da contratagio, também cha-
mada de composicio da cesta aceitdvel de prego, é formulada,

)



observando-se o disposto no art. 23 da Lei Federal n°
14.133/2021, cumulado ao art. 49 e seguintes da RA
TCETO ne 7/2023, no sentido de obter no minimo 3

(trés) amostras de pregos por item.

Nesse sentido, é importante transcrever o entendimento

sumulado por este Tribunal:

SUMULA TCETO N° 3

As pesquisas de mercado realizadas pre-
viamente as contratagdes no imbito da
Administragio Puablica nio devem se
limitar a cotagdes obtidas junto a poten-
ciais fornecedores, devendo obedecer aos
critérios de amplitude e diversificagdo, de
maneira a possibilitar o acesso a fontes de
pesquisa variadas.

Ainda, é oportuno colacionar o entendimento pacificado

pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) acerca da matéria,

sendo vejamos:

Tribunal de Contas da Unido (T'CU)

As pesquisas de pregos para estimativa de
valor de objetos a serem licitados devem
ser baseadas em uma “cesta de precos”,
devendo dar preferéncia para pregos pu-
blicos, oriundos de outros certames. A
pesquisa de pregos feita exclusivamente
junto a fornecedores deve ser utilizada
em ultimo caso, na extrema auséncia de
precos publicos ou cestas de pregos re-
ferenciais. (IN SEGES-ME 73/2020)
(Acérdio n° 1875/2021 - Plenirio Rel.

Min. Raimundo Carreiro)
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Realizadas as pesquisas, a Coordenadoria Administrativa
(COADM) elabora a Planilha de Pregos, nos termos dos artigos
51e52da RATCETO ne 7/2023.

OTCETO jé possui modelo padronizado de Planilhamento
de Pregos disponivel na Base de Conhecimento do SEI.

ATENCAO:

Na Auséncia de Precos Publicos, a COADM devera
apresentar justificativa considerando as circunstdncias
mercadoldgicas e apontando fundamentos adequados

para a ndo obtengdo do ndmero minimo requerido,
conforme art. 52 da RA TCETO n° 7/2023.

Nas hipéteses de auséncia de precos publicos, a DIGAF ird
analisar a justificativa e, caso nio concorde, reencaminhard para

a COADM, para a realizagdo de nova pesquisa de precos, como
aponta o pardgrafo unico do art. 52 da RA TCETO ne 7/2023.

Formada a Planilha de Pregos, esta serd encaminhada pela
COADM, para a unidade técnica, a qual analisara criticamente
a citada planilha, de modo a verificar, dentre outros pontos, se
ha compatibilidade entre o ramo de atuagdo das empresas e os
objetos que se pretende adquirir, bem como se as propostas estio
em conformidade ao Termo de Referéncia (TR) e se hd uma
disparidade significativa entre os precos apresentados.

Ap6s esse trimite processual, os autos sdo remetidos a Di-
retoria de Org¢amento, Administragio e Finangas (DIOAF) e
Coordenadoria de Or¢amento e Finangas (COOFI) para elabo-

ragdo da Autorizacio de Compra/Servigo, contendo a dotagio,

)



valores estimados, a finalidade da compra/servico, a
indicagio se € o caso de licitagio ou contratagio direta
(dispensa ou inexigibilidade), e declaragio de regularida-
de da futura despesa em relagdo a execugdo or¢amentdria e
financeira, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢amentd-
rias (LDQO), assinada pela Presidéncia (ordenador de despesa),
em conformidade ao inciso II do art. 16 da Lei Complementar

n” 101/2000.

Em seguida, é realizada a Reserva Or¢amentaria, sendo con-
feccionado o Detalhamento de Dotagdo (DD).

Superada tal tramitagdo, os autos sio enviados para a Co-
ordenadoria de Licitagdes, Contratos e Convénios (COLCC)
analisar o procedimento indicado no Termo de Referéncia (TR)/
Projeto Basico (PB), que antes de preparar a Minuta, verificard
se é caso de licitagdo ou contratag¢io direta ou mesmo Sistema de
Registro de Precos (SRP). Sendo este ultimo caso, deverd langar
a intencgdo de registro de pregos no sistema Compras.gov.br. O
prazo minimo para manifesta¢io de outros 6rgios é de 8 (oito)

dias tteis (art. 86 da Lei Federal n° 14.133/2021).

Caso sejam necessdrios ajustes, os autos podem ser encami-
nhados para a unidade técnica.

Na hipétese de contratagio direta, ou seja, fruto de uma dis-
pensa ou inexigibilidade, cabera a Coordenadoria de Licitagées,
Contratos e Convénios (COLCC) elaborar minuta e Portaria
de dispensa/inexigibilidade.

A Lei Federal n® 14.133/2021 trouxe, ainda, a possibilidade
de utilizagio do Sistema de Registro de Precos (SRP), na forma
de regulamento, para contratagdes diretas por mais de um 6rgao
ou entidade, conforme disposto a seguir:

Art. 82. O edital de licitagdo para registro
de precos observara as regras gerais desta
Lei e devera dispor sobre:
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(...)

§ 6° O sistema de registro de pregos po-
derd, na forma de regulamento, ser uti-
lizado nas hipéteses de inexigibilidade e
de dispensa de licitagio para a aquisi¢do
de bens ou para a contratagio de servigos
por mais de um 6rgio ou entidade.

RATCETO n® 7/2023

Art. 75. A realizagio do SRP poderd ser

processada mediante:

(...)

II- contratagio direta, a partir de hipéte-
ses de dispensa e inexigibilidade.

Caso se trate de licitagdo, em qualquer das modalidades
constantes no art. 28 da Lei Federal n° 14.133/2021, cabera 2
COLCC a elaboragio da minuta de edital e anexos pertinentes
a partir das minutas padronizadas no TCETO.

Destaca-se o dispositivo legal abaixo, bem como o entendi-
mento sumulado neste TCETO acerca da matéria:

Lei Federal n° 14.133/2021

Art. 25. O edital devera conter o objeto
da licitagdo e as regras relativas a convo-
cagdo, ao julgamento, 4 habilitagdo, aos
recursos ¢ as penalidades da licitagdo, a
fiscalizagdo e a gestdo do contrato, a en-
trega  do objeto e as condig¢es de paga-
mento.

§ 1° Sempre que o objeto permitir,



a  Administra¢gio adotard
minutas padronizadas de edital
e de contrato com cldusulas

uniformes. /

SUMULA TCETO N° 11

Nos editais das licitagdes para a con-
tratacio de obras, servigos, compras e
alienagdes, ¢ obrigatéria a admissdo da
adjudicagio por itens e ndo por preco
global, com exigéncias de habilitagio
correspondentes a dimensao de cada par-
cela, quando o objeto da contratagio for
divisivel e a medida proporcionar melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis
no mercado e a ampla participagdo de li-
citantes, e desde que ndo haja perda de
economia de escala.

ATENCAO:
Le: FEperaL N° 14.133/2021

Art. 25. (..)

§ 3° Todos os elementos do edital, incluidos minuta de
contrato, termos de referéncia, anteprojeto, projetos e
outros anexos, deverdo ser divulgados em sitio eletrénico
oficial na mesma data de divulgag¢do do edital, sem
necessidade de registro ou de identificagdo para acesso.
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ATENCAO:

Os editais de licitagdo e os avisos de contratacdo direta
para a contratagdo de servicos continuos com regime
de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, nos termos
do disposto no inciso XVI do art. 6° da Lei Federal n°
14.133/2021, preverdo o emprego de mdo de obra consti-
tuida por mulheres vitimas de violéncia doméstica, em
percentual minimo de 8 (oito) por cento das vagas. (Art.
3° Decreto Federal n°11.430/2023 c/c art. 25. § 9% inciso I,
Lei Federal n°14.133/2021)

Além disso, feitas as verificagdes descritas acima, consigna-se
que a COLCC elaborara Minuta de Portaria e Contrato, caso
seja contrata¢do direta, bem como deverd consultar a Certiddo
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e Cadas-
tro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

Produzidos todos os artefatos da fase preparatéria da con-
tratacdo, os autos serdo encaminhados a Consultoria Juridica
(COJUR), para anilise prévia da legalidade do procedimento,
quanto aos fundamentos da contratagio pretendida, bem como,
no tocante ao cumprimento das normas legais e regulamentares
acerca da licitagio e do futuro contrato, sendo emitido o Parecer
Juridico, em ateng¢do ao art. 53 da Lei Federal n° 14.133/2021:

Lei Federal n° 14.133/2021

Art. 53. Ao final da fase preparatoria, o
processo licitatério seguird para o érgio
de assessoramento juridico da Adminis-
tragdo, que realizard controle prévio de



legalidade mediante anilise
juridica da contrataggo.

§ 1° Na elaboragio do parecer
juridico, o érgdo de assessoramento
juridico da Administracio devera:

I- apreciar o processo licitatério
conforme critérios objetivos prévios de
atribuicio de prioridade;

II - redigir sua manifestagio em lingua-
gem simples e compreensivel e de forma
clara e objetiva, com apreciagio de todos
os elementos indispensdveis & contrata-
¢do e com exposi¢do dos pressupostos de
fato e de direito levados em consideragio
na andlise juridica.

O parecer juridico ndo serd obrigatdrio, desde que devida-

mente fundamentado, nas seguintes situa¢oes dispostas pela Lei

Federal n® 14.133/2021:

Art. 53 (...)

§ 50 K dispensivel a anilise juridica
nas hipéteses previamente definidas em
ato da autoridade juridica mdxima com-
petente, que deverd considerar o baixo
valor, a baixa complexidade da contra-
tacdo, a entrega imediata do bem ou a
utilizagdo de minutas de editais e instru-
mentos de contrato, convénio ou outros
ajustes previamente padronizados pelo
6rgio de assessoramento juridico. (grifo
nosso)
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Havendo a identifica¢io de inconsisténcias e/ou recomenda-
¢oes, os autos serdo enviados a unidade técnica para as devidas
correcgoes.

Apés, a DIGAF analisard o atendimento/regularizagio dos
apontamentos pela unidade técnica e emitird Despacho de en-
caminhamento para o Nucleo de Controle Interno (NUCIN),
com fulcro no art. 33, inciso X, e art. 56 da RA TCETO ne
7/2023.

Caberi ao Nucleo de Controle Interno (NUCIN) verificar,
por completo, a instrugdo processual contida no art. 33 da RA
TCETO n° 7/2023, analisando-se detidamente os artefatos da
fase preparatéria (DFD, ETP, Mapa de Gerenciamento de Ris-
cos, TR/PB, dentre outros), emitindo a Anilise Técnica, a qual
podera conter sugestdes e/ou modificagdes a serem acatadas pela
Administragio.

A Lei Federal n” 14.133/2021 reforgou o papel do controle
interno na fase interna da contratago, conforme preconiza o art.
19, inciso 1V, in verbis:

Art. 19. Os 6rgios da Administragio
com competéncias regulamentares rela-
tivas as atividades de administragdo de
materiais, de obras e servicos e de licita-
¢oes e contratos deverdo:

(..)

IV - instituir, com auxilio dos érgaos de
assessoramento juridico e de controle
interno, modelos de minutas de editais,
de termos de referéncia, de contratos
padronizados e de outros documentos,
admitida a adog¢do das minutas do Poder
Executivo federal por todos os entes fe-
derativos;



Este artigo traz a necessidade da criagio de mo-
delos de padronizagio de minutas de editais, termos de
referéncia e contratos. A nio utilizagio destes modelos
deverd ser motivada.

Havendo a identifica¢io de inconsisténcias e/ou recomen-
dagdes, os autos serdo enviados &8 DIGAF para as devidas cor-
regdes, e nao havendo necessidade de correcdes, o processo serd
remetido a0 GABPR para prosseguimento.

O GABPR decide sobre o acolhimento do Parecer Juridico
inicial da Consultoria Juridica (COJUR) e da Anilise Técnica
emitida pelo NUCIN e autoriza a realiza¢do do procedimento
licitatério ou contratagio direta, remetendo 8 COLCC para dar
prosseguimento ao procedimento, com fundamento no art. 57

da RATCETO ne 7/2023.

1.2. DA CONTRATACAO DIRETA

A contratagio direta compreende os casos de inexigibilidade
e de dispensa de licitagdo, hipSteses previstas nos arts. 74 ¢ 75 da

Lei Federal n” 14.133/2021, respectivamente.

Nos casos de dispensa de licitagio em razio do valor (incisos I
e I do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, 2 COLCC divulgaré o avi-
so de contratagdo direta no Portal da Transparéncia do TCETO,
com vistas a obteng¢do de propostas adicionais de eventuais inte-
ressados, conforme estabelece o art. 90 da RATCETO ne 7/2023.

Apés o prazo de 3 (trés) dias tteis de divulgagio, ou prazo supe-
rior, no caso de eventual prorrogagdo,a COLCC enviard as propos-

tas adicionais 8 COADM para a composicio da Pesquisa de Pregos.

E recomendado que o processo permanega aberto na
q p p ¢

COLCC até a escolha pela unidade técnica da melhor proposta,

para atualizagdo no Portal da Transparéncia.
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1.2.1. DA DISPENSA ELETRONICA

A dispensa de licitagdo, na forma eletronica, além de observar
a RATCETO ne° 7/2023, sera realizada conforme as disposi-
¢oes da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 67/2021, ou outra
que venha a substitui-la, complementadas pelas regras estabele-
cidas neste Manual Técnico Operacional de Aquisi¢des.

1.2.1.1. DAS HIPOTESES DE USO DA
DISPENSA ELETRONICA

O TCETO poderi adotar a dispensa de licitagio, na forma

eletrdnica, nas seguintes hipdteses:

a) contratagio de obras e servicos de engenharia ou de
servicos de manuten¢io de veiculos automotores, no limi-
te do disposto no inciso I do artigo 75 da Lei Federal n°
14.133/2021;

b) contratagio de bens e servicos, no limite do disposto no

inciso II do artigo 75 da Lei Federal n° 14.133/2021,

c) contrata¢do de obras, bens e servigos, incluidos os servigos
de engenharia, nos termos do disposto no inciso III e se-

guintes do artigo 75 da Lei Federal n° 14.133/2021, quando
cabivel; e

d) registro de precos para a contratagio de bens e servigos
por mais de um 6rgio, nos termos do §6° do artigo 82 da Lei



Federal n° 14.133/2021 e inciso II do art. 75 da
RATCETO n° 7/2023.

4

Para fins de aferi¢do dos valores que atendam aos li-
mites referidos nos incisos I e II do art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021, deverio ser observados:

a) o somatério despendido no exercicio financeiro no ambito

do TCETO;e

b) o somatério da despesa realizada com objetos de mesma
natureza, entendidos como tais aqueles relativos a contrata-
¢bes no mesmo ramo de atividade.

No que se refere ao disposto acima, é importante destacar
que nio se aplica as contratagdes de até R$8.000,00 (oito mil
reais) de servicos de manuten¢io de veiculos automotores de
propriedade do TCETO, incluido o fornecimento de pegas, de
que trata o § 7° do artigo 75 da Lei Federal n° 14.133/2021.

Para fins de controle do fracionamento da despesa nos casos
de dispensa de licitagdo por pequeno valor, e considerando o dis-
posto no § 1° do artigo 75 da Lei Federal n” 14.133/2021, serd
observada a linha de fornecimento registrada pelo fornecedor
quando do seu cadastramento no Sistema de Cadastramento

Unificado de Fornecedores (SICAF), vinculada:

a) a classe de materiais, utilizando o Padrio Descritivo de
Materiais (PDM) do Sistema de Catalogacio de Material

do Governo Federal; ou

b) a descri¢io dos servigos ou das obras, constante do Sis-
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tema de Catalogacdo de Servi¢os ou de Obras do Governo

Federal.

-
~

IMPORTANTE

Devera ser observado as atualizagées dos valores
mencionados acima mencionados, consoante dispde o
art. 182 da Lei Federal n® 14.133/202].

1.2.1.2. DO PLANEJAMENTO

O processo de contratagio direta, no caso de dispensa de lici-
tagdo, deverd ser instruido com os seguintes documentos:

a) documento de formalizagio de demanda, termo de refe-
réncia, projeto bdsico ou projeto executivo e, ressalvadas as
hipéteses previstas no art. 40 da RA TCETO n° 7/2023, se
for o caso, estudo técnico preliminar e mapa de gerenciamen-
to de riscos;

b) estimativa de despesa, que deverd ser calculada na forma

estabelecida no artigo 23 da Lei Federal n” 14.133/2021;

¢) parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que de-
monstrem o atendimento dos requisitos exigidos;



d) demonstragio da compatibilidade da previsio
de recursos or¢amentdrios com o compromisso a
ser assumido;

e) comprovagio de que o contratado preenche os requisitos
de habilitagdo e qualificagdo minima necessdria;

f) razdo da escolha do contratado;

g) justificativa de prego;

h) autorizagio da autoridade competente.

O ato que autoriza a contratagdo direta e o extrato decorrente
do contrato, quando celebrado, devera ser divulgado e mantido a

disposicio do publico no Boletim Oficial do TCETO.

O planejamento da contratagdo poderd conter, a critério da
unidade demandante e/ou unidade técnica, outros documentos
considerados necessdrios a instrugio processual.

O planejamento da contratagio deve observar o disposto na
RA TCETO ne° 7/2023 e neste Manual Técnico Operacional
de Aquisigoes.

A coordenagio dos trabalhos necessirios para a efetiva con-
cretizagdo da contratagio € atribui¢io da chefia da unidade téc-

nica eleita pela DIGAF.

Os processos de dispensa de licitagdo em razdo do valor de-
vem ser impulsionados, pela unidade técnica, com prazo minimo
de 60 (sessenta) dias uteis antes da previsio da contratagio.
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1.2.1.2.1. DA SELECAO DO FORNECEDOR

A fase de selegio do fornecedor inicia-se com o encaminha-
mento, 38 DIGAF, do processo de contratagio devidamente ins-
truido com os documentos elaborados na fase de planejamento
e encerra-se com a adjudicagio do objeto, emissdo da nota de
empenho e/ou assinatura do contrato, quando for o caso.

Ao final da fase de sele¢io do fornecedor, o processo deverd
conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) indica¢io da fundamentagio legal;

b) comprovagio de que o contratado preenche os requisitos
de habilitagdo e qualificagdo minima necessdria;

¢) estimativa da despesa realizada nos termos da RA TCE-
TO n° 7/2023, que dispde, dentre outros, sobre a pesquisa de
precos referenciais para aquisi¢io de bens e contratagio de

servicos, no ambito do TCETO;

d) parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que de-
monstrem o atendimento dos requisitos exigidos;

e) autorizagio do ordenador de despesas, contendo a indi-
cagdo da compatibilidade entre a previsio de recursos orga-
mentdrios e o compromisso a ser assumido;

f) razdo de escolha do contratado;

g) justificativa de prego, se for o caso; e



h) autorizagio da autoridade competente;
i) nota de empenho da despesa e instrumento de con- /
trato, quando for o caso;

j) comprovante de publicidade da contratagio.

Na hipétese de registro de pregos para a contratagio de bens
e servi¢os por mais de um 6rgio, mencionada anteriormente nas
hipéteses de uso de dispensa, somente serd exigida a previsao de
recursos orcamentdrios quando da formaliza¢do do contrato ou
de outro instrumento habil.

O ato que autoriza a contratagio direta devera ser divulgado e
mantido a disposi¢io do publico no Boletim Oficial do TCETO.

A instrugio do procedimento poderi ser realizada por meio
de sistema eletrénico, de modo que os atos e os documentos de
que trata este artigo, constantes dos arquivos e registros digitais,
serdo vilidos para todos os efeitos legais.

1.2.1.2.2. DA OPERACIONALIZACAO

A drea responsivel pela operacionalizagio do Sistema de
Dispensa Eletronica (COLCC) deverd inserir no sistema o
Aviso de Dispensa Eletronica, em modelo padronizado, no qual
conste as seguintes informagdes para a realizagio do procedi-
mento de contratagio:

a) a especificagdo do objeto a ser adquirido ou contratado;
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b) as quantidades e o prego estimado de cada item, nos ter-
mos do disposto na alinea “c” do subitem 1.2.1.2.1., observa-
da a respectiva unidade de fornecimento;

c) o local e o prazo de entrega do bem, prestagio do servigo
ou realiza¢io da obra;

d) o intervalo minimo de diferenca de valores ou de percen-
tuais entre os lances, que incidird tanto em relagio aos lances
intermedidrios quanto em rela¢io ao lance que cobrir a me-
lhor oferta;

e) a observancia das disposi¢bes previstas na Lei Comple-

mentar n° 123/2006;

f) as condi¢bes da contratacio e as sangdes motivadas pela
inexecugio total ou parcial do ajuste;

g) a data e o hordrio de sua realizacio, respeitado o horirio co-
mercial, e 0 endereco eletrénico onde ocorrerd o procedimento.

Em todas as hipéteses estabelecidas no subitem 1.2.1.1., o

prazo fixado para abertura do procedimento e envio de lances

ndo serd inferior a 3 (trés) dias tteis, contados da data de divul-

gacio do aviso de contratagio direta (pardgrafo inico do art. 6°
da Instrugio Normativa SEGES/ME n” 67/2021).

1.2.1.2.3. DA DIVULGAGCAO

)

O procedimento serd divulgado no Portal da Transparéncia,



no Sistema de Publicagio de Editais de Licitagio
(SISPEL), no Compras.gov.br que, automaticamente,
disponibilizard no Portal Nacional de Contratagoes Pa-

blicas (PNCP) e, ainda, no Boletim Oficial do TCETO.

1.2.1.2.4. DO FORNECEDOR

O fornecedor ou prestador de servigo interessado, apds a di-
vulgacio do aviso de contratagdo direta, encaminhard, exclusiva-
mente por meio do Sistema de Dispensa Eletronica, a proposta
com a descri¢do do objeto ofertado, a marca do produto, quando
for o caso, e o preco, até a data e o hordrio estabelecidos para
abertura do procedimento, devendo, ainda, declarar, em campo
préprio do sistema, as seguintes informagdes:

a) a inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar
com a Administragio Publica;

b) o enquadramento na condi¢io de microempresa e empre-
sa de pequeno porte, nos termos da Lei Complementar n°

123/2006, quando couber;

¢) o pleno conhecimento e aceitagio das regras e das condi-
¢oes gerais da contratagio, constantes do procedimento;

d) a responsabilidade pelas transagdes que forem efetuadas
no sistema, assumindo como firmes e verdadeiras;

e) o cumprimento das exigéncias de reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia So-
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cial, de que trata o artigo 93 da Lei Federal n° 8.213/1991,

se couber; e

f) o cumprimento do disposto no inciso VI do artigo 68 da
Lei Federal n° 14.133/2021.

Quando do cadastramento da proposta, o fornecedor poderd

parametrizar o seu valor final minimo e obedecerd as seguintes

regras:

a) a aplicagdo do intervalo minimo de diferenca de valores ou
de percentuais entre os lances, que incidird tanto em relagdo
aos lances intermedidrios quanto em relagio ao lance que co-
brir a melhor oferta; e

b) os lances serdo de envio automatico pelo sistema, respei-
tado o valor final minimo estabelecido e o intervalo de que
trata a alinea “a” acima.

O valor final minimo de que trata a parametrizagio pode-

r ser alterado pelo fornecedor durante a fase de disputa, desde

que ndo assuma valor superior ao lance ji registrado por ele no

sistema.

O valor minimo parametrizado possuird cariter sigiloso para

os demais fornecedores e para o contratante, podendo ser dis-
ponibilizado estrita e permanentemente aos 6rgaos de controle

externo e interno.

Caberd ao fornecedor/prestador de servio acompanhar as

operagdes no sistema, ficando responsavel pelo 6nus decorrente
da perda do negécio diante da inobservincia de quaisquer men-

sagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexio.

)



1.2.1.3. DA ABERTURA DO
PROCEDIMENTO E DO ENVIO

DE LANCES 4

1.2.1.3.1. DA ABERTURA

A partir da data e horério estabelecidos, o procedimento serd
automaticamente aberto pelo sistema para o envio de lances pu-
blicos e sucessivos por periodo nunca inferior a 6 (seis) horas ou
superior a 10 (dez) horas, exclusivamente por meio do sistema
eletronico.

Imediatamente apés o término do prazo estabelecido no pa-
ragrafo acima, o procedimento serd encerrado e o sistema orde-
nard e divulgara os lances em ordem crescente de classificacio.

1.2.1.3.2. DO ENVIO DE LANCES

O fornecedor somente poderd oferecer valor inferior ou
maior percentual de desconto em relagio ao tltimo lance por ele
ofertado e registrado pelo sistema, observado o intervalo mini-
mo de diferenca de valores ou de percentuais entre os lances, que
incidird tanto em relagdo aos lances intermedidrios quanto em
relagdo ao lance que cobrir a melhor oferta.

Havendo lances iguais ao menor ji ofertado, prevalecerd
aquele que for recebido e registrado primeiro no sistema.

O fornecedor poderd oferecer lances sucessivos, desde que
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inferior ao dltimo por ele ofertado e registrado pelo sistema.

Durante o procedimento, os fornecedores serdo informados,
em tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a
identificagdo do fornecedor.

O fornecedor serd imediatamente informado pelo sistema do
recebimento de seu lance.

1.2.1.4. DO JULGAMENTO E DA
HABILITACAO

1.2.1.4.1. DO JULGAMENTO

Encerrado o procedimento de envio de lances, o TCETO
realizard a verificagdo da conformidade da proposta classificada
em primeiro lugar quanto a adequagio ao objeto e a compati-
bilidade do prego em relagio ao estipulado para a contratagao.

Definido o resultado do julgamento, quando a proposta do
primeiro colocado permanecer acima do preco maximo definido
para a contratacio, o TCETO poderd negociar condi¢des mais
vantajosas.

Concluida a negociagio, se houver, o resultado serd registra-
do na ata do procedimento, devendo esta ser anexada aos autos
do processo de contratagio.

A negociagio podera ser feita com os demais fornecedores
classificados, exclusivamente por meio do sistema, respeitada
a ordem de classificagio, quando o primeiro colocado, mesmo
apds a negociacio, for desclassificado em razio de sua proposta
permanecer acima do pre¢o méximo definido para a contratagio,
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observado o disposto neste item.

Definida a proposta vencedora, o TCETO devera
solicitar, por meio do sistema, o envio da proposta e, se

necessério, dos documentos complementares, adequada ao /

ultimo lance ofertado pelo vencedor.

No caso de contratagio em que o procedimento exija apre-
sentac¢do de planilhas com indicagio dos quantitativos e dos cus-
tos unitdrios ou de custos e formagdo de pregos, esta devera ser
encaminhada pelo sistema com os respectivos valores readequa-
dos a proposta vencedora.

1.2.1.4.2. DA HABILITACAO

Para a habilitacdo do fornecedor mais bem classificado serdo
exigidas, exclusivamente, as condigoes de que dispoe a Lei Fede-
ral n° 14.133/2021.

A verificagdo dos documentos relacionadas a habilita¢do serd
realizada no Sistema de Cadastramento Unificado de Forne-
cedores (SICAF) ou em sistemas semelhantes mantidos pelos
Estados, pelo Distrito Federal ou pelos Municipios, quando o
procedimento for realizado em sistemas préprios ou outros sis-
temas disponiveis no mercado, assegurado aos demais partici-
pantes o direito de acesso aos dados constantes dos sistemas. O
disposto neste pardgrafo deve constar expressamente do aviso de
contratagio direta.

Na hipétese de necessidade de envio de documentos com-
plementares aos ji apresentados para a habilitagdo, na forma es-
tabelecida pelo pardgrafo anterior, ou de documentos nio cons-

tantes do SICAF, o TCETO deveri solicitar ao vencedor, no

prazo definido no edital, o envio desses por meio do sistema.

No caso de contratagdes para entrega imediata, considerada
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aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento, e nas contratages com valores inferiores a 1/4
(um quarto) do limite para dispensa de licitagio para compras
em geral e nas contratagdes de produto para pesquisa e desen-
volvimento de que trata a alinea “c” do inciso IV do artigo 75 da
Lei Federal n° 14.133/2021, somente serd exigida das pessoas
juridicas a comprovagio da regularidade fiscal federal, social e
trabalhista e, das pessoas fisicas, a quita¢do com a Fazenda Fe-

deral.

Constatado o atendimento as exigéncias estabelecidas na Lei

14.133/21 e na RA 07/23, o fornecedor sera habilitado.

Na hipétese de o fornecedor nio atender as exigéncias para
a habilitacio, 0 TCETO examinard a proposta subsequente e
assim sucessivamente, na ordem de classifica¢do, até a apuragio
de uma proposta que atenda as especificages do objeto e as con-
di¢oes de habilitagio.

1.2.1.4.3. DO PROCEDIMENTO
FRACASSADO OU DESERTO

No caso de o procedimento restar fracassado, 0 TCETO po-
dera:

a) republicar o procedimento;

b) fixar prazo para que os fornecedores interessados possam
adequar as suas propostas ou sua situa¢io no que se refere a
habilita¢io; ou



c) valer-se, para a contratagio, de proposta obtida
na pesquisa de precos que serviu de base ao pro-

cedimento, se houver, privilegiando-se os menores
precos, sempre que possivel, e desde que atendidas as /

condigdes de habilitagdo exigidas.

(2] “_»

O disposto nas alineas “a” e “c” acima podera ser utilizado nas
hipéteses de o procedimento restar deserto.

1.2.1.5. DA ADJUDICACAO E DA
HOMOLOGACAO

Encerradas a etapa de julgamento e de habilitagdo, o proces-
so serd encaminhado a autoridade competente para adjudicagio
do objeto e homologagio do procedimento, observado, no que

couber, o disposto no artigo 71 da Lei Federal n° 14.133/2021.

1.2.1.6. DAS INFORMACOES
ADICIONAIS SOBRE A DISPENSA
ELETRONICA

Os horirios estabelecidos na divulgagio do procedimento e
durante o envio de lances observario o horirio de Brasilia, Dis-
trito Federal, inclusive para contagem de tempo e registro no
Sistema e na documentagio relativa ao procedimento.

O fornecedor ¢ o responsavel por qualquer transagio efetu-
ada diretamente ou por seu representante no Sistema de Dis-
pensa Eletronica, ndo cabendo ao provedor do Sistema ou ao
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TCETO a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de
uso indevido da senha, ainda que por terceiros ndo autorizados.

Para fins de publicidade, as contratacdes realizadas com fulcro
nas demais hipéteses de dispensa de licitagdo, bem como as con-
tratagdes por inexigibilidade, também serdo inseridas no Sistema
de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br que, auto-
maticamente, disponibilizard as informagdes no Portal Nacional
de Contratagoes Publicas (PNCP).

1.2.2. DA INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO

Dentro das hipéteses de contratagio direta, a primeira é a
inexigibilidade de licitagio que ocorre quando a competi¢do é
invidvel ou nos casos em que se caracterize uma disputa ind-
til ou prejudicial ao interesse publico, considerando a pretensio
contratual.

Diante da impossibilidade de se prever previamente todas
as situagbes em que ndo seria possivel a competi¢do ou em que
a disputa ¢é inutil ou prejudicial ao atendimento da pretensdo
contratual, pelo confronto e contradi¢do com o interesse publi-
co, a Lei Federal n® 14.133/2021 estabelece, no art. 74, um rol
meramente exemplificativo de hipéteses:

Art. 74. E inexigivel a licitagio quando
invidvel a competigdo, em especial nos
casos de:

I - aquisicio de materiais, de equipa-
mentos ou de géneros ou contratagdo de



servigos que sé possam ser
fornecidos por produtor, em-
presa ou representante comercial
exclusivos;

II - contratagio de profissional do se-
tor artistico, diretamente ou por meio de
empresdrio exclusivo, desde que consa-
grado pela critica especializada ou pela
opinido publica;

IIT - contratagdo dos seguintes servigos
técnicos especializados de natureza pre-
dominantemente intelectual com pro-
fissionais ou empresas de notdria espe-
cializagdo, vedada a inexigibilidade para
servigos de publicidade e divulgagio:

a) estudos técnicos, planejamentos, pro-
jetos basicos ou projetos executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em ge-
ral;

) assessorias ou consultorias técnicas e
auditorias financeiras ou tributdrias;

d) fiscalizagio, supervisio ou gerencia-
mento de obras ou servigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais
ou administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

g) restauragio de obras de arte e de bens
de valor histérico;

h) controles de qualidade e tecnoldgi-
co, andlises, testes e ensaios de campo e
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laboratoriais, instrumentagio e moni-
toramento de pardmetros especificos de
obras e do meio ambiente e demais servi-
¢os de engenharia que se enquadrem no
disposto neste inciso;

IV - objetos que devam ou possam ser
contratados por meio de credenciamen-
to;

V - aquisi¢do ou locagio de imével cujas
caracteristicas de instala¢es e de locali-
zag¢do tornem necessaria sua escolha.

1.2.2.1. FORNECEDOR EXCLUSIVO (INCISO

l)

Trata-se de hipétese de inexigibilidade prevista para aquisi-
¢do de materiais, equipamentos ou géneros ou a contrata¢do de
servicos que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivos.

Observa-se que a hipétese de inexigibilidade de licitagdo se
aplica a aquisi¢do de bens e a prestagio de servigos. Ndo se apli-
ca, portanto, a obras. De todo modo, demonstrada a inviabili-
dade de competicio, a contratagio por inexigibilidade pode ser
aplicdvel a qualquer objeto, com fundamento no caput do art. 74
da Lei Federal n” 14.133/2021.

A competigio serd invidvel porque s6 hd 1 (um) fornecedor,
empresa ou representante comercial para esse objeto no pais (ex-
clusividade absoluta) ou, a depender das circunstancias do caso
concreto, na praga de comércio de atuagio do representante (ex-
clusividade relativa ou geogréfica).

Importante mencionar que o art. 40, § 3°, inciso III, da Lei
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Federal n” 14.133/2021 prevé que a exclusividade de
fornecedor pode decorrer de processo de padronizagio,
previsto nos art. 43 e 47, inciso I, da referida lei.

Em qualquer caso, as caracteristicas do objeto devem ser /

imprescindiveis ao atendimento da necessidade da Adminis-
tragdo. Portanto, requisitos excessivos e desnecessirios, como a
preferéncia por uma marca especifica, sio proibidos.

A indicagio de marca s6 ¢ permitida quando comprovada
a sua necessidade por razdes técnicas, formalmente justificadas,
nas hipéteses estabelecidas pelo art. 41, inciso I, da Lei Federal
n’ 14.133/2021.

Além disso, a inviabilidade de competi¢do deve ser demons-
trada mediante:

Art. 74 (...)

§1° (...) atestado de exclusividade, con-
trato de exclusividade, declaragio do
fabricante ou outro documento idéneo
capaz de comprovar que o objeto é for-
necido ou prestado por produtor, empre-
sa ou representante comercial exclusivos;
(grifo nosso)

Cabe ressaltar que a inviabilidade de competi¢io pode ser
demonstrada por qualquer documento, desde que idoneo e ca-
paz de comprovar a exclusividade. Assim, é importante que a
Administracio verifique cuidadosamente a veracidade da docu-
mentagio apresentada e, se necessdrio, realize diligéncias e ins-
trua o processo com outros documentos adicionais que corrobo-
rem a informago.
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1.2.2.2. ARTISTA CONSAGRADO PELA
CRITICA OU PELA OPINIAO PUBLICA
(INcIsO 1)

Refere-se a inexigibilidade para a contratagio de profissional
do setor artistico, desde que consagrado pela critica especializa-
da ou pela opinido publica.

Nesse caso, a competicdo torna-se invidvel pela dificuldade
ou impossibilidade de estabelecimento de comparagio objetiva
entre os profissionais passiveis de serem contratados. Saliente-se
que a inexigibilidade s6 € aplicdvel para contratar artistas sin-
gulares, consagrados pela critica especializada ou pela opinido
publica.

A contratagio do artista deve ser realizada diretamente com
o profissional ou por meio de empresirio exclusivo, definido pela
Lei como:

Art.74 (...

§ 20 (...) a pessoa fisica ou juridica que
possua contrato, declaragio, carta ou ou-
tro documento que ateste a exclusivida-
de permanente e continua de represen-
tagdo, no Pais ou em Estado especifico,do
profissional do setor artistico, afastada a
possibilidade de contratagio direta por
inexigibilidade por meio de empresirio
com representacio restrita a evento ou
local especifico. (grifo nosso)

De acordo com a Lei Federal n” 14.133/2021, a representagio
do empresirio nio pode ser limitada a um evento ou local espe-
cifico, nem ao dmbito municipal. E exigido que a representagio
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seja permanente e continua, em ambito nacional ou
estadual.
Além disso, é necessirio que a divulgagio dos gastos
relacionados 4 contratagdo no Portal Nacional de Contra- /
tagoes Publicas (PNCP) seja clara e detalhada. Os custos do
caché do artista, dos musicos ou da banda, quando houver, do
transporte, da hospedagem, da infraestrutura, da logistica do
evento e das demais despesas especificas devem ser identificadas.

1.2.2.3. SERVICOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS DE NATUREZA
PREDOMINANTEMENTE INTELECTUAL
COM PROFISSIONAIS OU EMPRESAS DE
NOTORIA ESPECIALIZAGAO (INCISO I1)

Concerne a mais uma hipétese de inexigibilidade, sendo, nes-
te caso, utilizada para fundamentar a contratagdo de servigos téc-
nicos especializados de natureza predominantemente intelectual,
na eventualidade em que a realizagio do trabalho por profissional
ou empresa de notéria especializacio seja essencial e reconheci-
damente adequada a plena satisfagio do objeto contratado.

As alineas “a”a “h” do inciso III do art. 74 da Lei Federal n°
14.133/2021 estabelecem o rol de servigos técnicos especializa-
dos que podem ser enquadrados nessa hipétese de contratagio
direta. No entanto, cabe mencionar que, mesmo diante dessa
lista, é possivel contratar diretamente outros servigos técnicos
especializados, desde que seja comprovada a inviabilidade de
competi¢do, conforme previsto no caput do art. 74 da lei.

A Lei Federal n® 14.133/2021 estabeleceu trés requisitos
para essa inexigibilidade: o servi¢o deve ser técnico especializado
de natureza predominantemente intelectual; o contratado deve
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ser profissional ou empresa de notéria especializagio; e deve ser
demonstrado que a contratacio de profissional ou empresa com
notdria especializa¢io é imprescindivel a plena satisfagdo do ob-
jeto contratado.

Assim, diferentemente da Lei Federal n° 8.666/1993 (art. 25,
inciso II), a Lei Federal n® 14.133/2021 suprimiu a singularida-
de do objeto como requisito para a inexigibilidade de licitagao.
Em vez disso, passou a ser necessdrio demonstrar que o trabalho
do profissional renomado é essencial para alcangar completa-
mente o objetivo do contrato.

E importante observar que a contratacio direta de um notério
especialista depende das caracteristicas do servico a ser prestado.
Inovagoes legislativas, como a da Lei Federal n® 14.039/2020,
que vinculou a singularidade dos servigos prestados por advo-
gados e por contadores a notoriedade daqueles que os executam
(singularidade subjetiva), podem levar 4 interpretagio equivoca-
da de que todo e qualquer servigo prestado por notérios especia-
listas pode ser contratado por inexigibilidade de licitago.

A necessidade de notéria especializagio para execugio o
servico ¢ determinada pelas caracteristicas diferenciadas desse
servigo. Assim, se o objeto for usual, rotineiro ou ndo exigir a
atuagdo de um profissional ou empresa de notéria especializagio,
nio se justifica a contratagio direta por inexigibilidade, pois isso
poderia violar os principios da economicidade, da impessoalida-
de e da isonomia.

Para que essa hipétese de inexigibilidade seja aplicével, de-
ve-se avaliar ndo somente as caracteristicas do prestador, mas
também as do servico demandado, a fim de demonstrar que a
contrata¢do do profissional ou da empresa de notéria especiali-
zagdo ¢ imprescindivel a plena satisfagdo do objeto do contrato,
como previsto no art. 6°, inciso XIX, e no art. 74, § 3°, da Lei

Federal n® 14.133/2021.

Se a notdria especializa¢do do prestador nio for essencial a
plena satisfagdo do objeto do contrato, o servigo podera ser con-
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tratado por meio de licitagdo na modalidade de con-
corréncia, segundo o critério de julgamento por técnica
e preco, ou pelos critérios de julgamento pelo menor pre-

¢o ou maior desconto, nos casos em que a avaliagdo e a pon- /
deragio da qualidade técnica das propostas que superarem os

requisitos minimos estabelecidos no edital nio forem relevantes
aos fins pretendidos pela Administrago.

Note-se que, nessa hipétese de inexigibilidade, a técnica em-
pregada na execugdo do objeto e a habilidade do prestador sio
interdependentes, fazendo com que a escolha do contratado de-
penda de uma anilise subjetiva, o que torna a licitagio invidvel.
Isso porque havera dificuldade em comparar objetivamente as
propostas, que estdo atreladas aos profissionais que executario
os trabalhos.

-

E o caso por exemplo, das contratagdes de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, em que os resultados pretendidos
pela Administragio dependem da atuagio direta do instrutor,
ou seja, da aplicagio de talento, técnica e diddtica préprias, com
curso desenvolvido ou adaptado especificamente para o atendi-
mento do publico-alvo do treinamento. Nessas circunstincias,
restard configurada a inviabilidade de competicio, haja vista a
impossibilidade de comparar objetivamente os possiveis instru-
tores e os produtos por eles oferecidos.

Por outro lado, em situagdes excepcionais, se o curso desejado
for baseado em técnicas e métodos padronizados de ensino, exi-
gindo interven¢do minima do instrutor, a influéncia deste sobre
os resultados do treinamento serd limitada. Portanto, a diferenca
entre os servigos prestados por um ou outro proponente tende
a ser pequena, sem prejudicar o objetivo do treinamento. Nesse
caso, o treinamento poderd ser contratado por meio de licitagdo.

Assim, pode-se concluir que a inviabilidade de competi¢io
(regra geral para a inexigibilidade nio se fundamenta na ausén-
cia de pluralidade de sujeitos com condigdes de executar o ser-
vico, mas sim na impossibilidade de definir critérios objetivos
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para a selecdo do contratado, tornando-se inutil realizar uma
licitagdo. Essa caracteristica distingue esta hipdtese de inexigi-
bilidade daquela prevista no inciso I do art. 74 da Lei Federal n”
14.133/2021 (fornecedor exclusivo).

Entre os sujeitos capazes de prestar o servi¢o, a Administra-
¢do escolherd o mais adequado, segundo critérios discricionarios,
desde que devidamente motivados.

E importante mencionar que a Lei Federal n® 14.133/2021
proibe, neste caso de inexigibilidade, a subcontratagdo de empre-
sas ou a atuagdo, na execugdo desses contratos, de profissionais
diferentes daqueles que justificaram a inexigibilidade, uma vez
que a contratagio é personalissima.

Além disso, nio é admitida a inexigibilidade para servigos de
publicidade e divulgagio, os quais estdo sujeitos a Lei Federal n°

12.232/2010.

A notdria especializa¢io do profissional ou da empresa deve
ser comprovada por desempenho anterior, estudos, experiéncia,
publicagtes, organizagio, aparelhamento, equipe técnica ou ou-
tros requisitos relacionados com as atividades contratadas que
permitam inferir que o seu trabalho é essencial e reconhecida-
mente adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.

Note-se que a Lei Federal n° 14.133/2021 estabelece a exi-
géncia de que o trabalho seja reconhecidamente adequado, dife-
rentemente da Lei Federal n° 8.666/1993, que previa a exigéncia
de que o trabalho fosse “indiscutivelmente o mais adequado”.

Por fim, ressalta-se que, como mencionado na alinea “g”
do subitem 1.2.1.2. deste Manual Técnico Operacional de
Aquisigdes, o preco da contratagio deve ser justificado, demons-
trada a sua razoabilidade, considerando as caracteristicas do ser-
vigo e o grau de especializa¢do do contratado.

A justificativa de prego deve ser feita mediante a comparagio
do valor ofertado com aqueles praticados pelo futuro contratado
junto a outros entes publicos ou privados, em contratos envol-
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vendo objetos idénticos ou objetos semelhantes de
mesma natureza.

1.2.2.4. CREDENCIAMENTO (INCISO V)

As contratagdes resultantes do procedimento auxiliar de cre-
denciamento devem ser realizadas por meio de inexigibilidade
de licitagdo, pois nesse caso a competi¢io ¢ invidvel ou inadequa-
da ao atendimento da necessidade da Administragio. Isso ocor-
re porque todos os interessados em prestar servicos ou fornecer
bens & Administragio e que atendam aos requisitos pré-esta-
belecidos podem ser credenciados no érgio ou entidade para
executar o objeto quando convocados.

1.2.2.5. AQUISICAO OU LOCACAO DE
IMOVEL SINGULAR (INCISO V)

O inciso V do art. 74 da Lei Federal n” 14.133/2021 diz res-
peito a hipétese de inexigibilidade que faculta & Administragio
a aquisi¢io ou locag¢do de imével cujas caracteristicas de instala-
¢oes e de localizagio tornem necessaria sua escolha, observadas
as condicionantes do § 5° do art. 74 da lei:

Art. 74 (...)

§5°(...)

I - avaliagdo prévia do bem, do seu estado
de conservagio, dos custos de adaptagoes,
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quando imprescindiveis as necessidades

de utilizacdo, e do prazo de amortizacio
)

dos investimentos;

IT - certificagio da inexisténcia de imo-
veis publicos vagos e disponiveis que
atendam ao objeto;

III - justificativas que demonstrem a sin-
gularidade do imével a ser comprado ou
locado pela Administragio e que eviden-
ciem vantagem para ela.

Quando houver a possibilidade de compra ou de locagio de
bens, o estudo técnico preliminar deverd considerar os custos e
os beneficios de cada opgio, com indicagio da alternativa mais
vantajosa.

Vale ressaltar que as caracteristicas que devem ser levadas em
consideragio para definir os requisitos necessarios do imével que
serd alugado ou adquirido sio as instalagdes e a localizagdo. As-
sim, devem ser considerados o estado de conserva¢do do bem e
a necessidade de eventuais adaptagdes.

Por se tratar de hipétese de inexigibilidade, deve estar carac-
terizada a inviabilidade de competi¢io. Portanto, a lei exige que
seja demonstrada a singularidade do imével para o atendimento
da necessidade da Administragdo, e a inexisténcia de iméveis
publicos vagos e disponiveis que atendam ao objeto.

Inexistindo imével publico que atenda aos requisitos defini-
dos, é recomendavel a promogio de chamamento puiblico como
mecanismo de prospeccio de mercado.

Caso o chamamento publico resulte em mais de uma pro-
posta, ou seja, haja outros iméveis que atendam aos requisitos
definidos, no que tange a localizacio e as instalacdes, serd vidvel a
competi¢io e, portanto, a selecdo do bem deve ocorrer por meio
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de procedimento licitatério.

Importante observar que o excessivo detalhamento
das caracteristicas do imével que se pretende adquirir ou
alugar, sem a demonstragio da necessidade dessas particu- /
laridades, evidencia restri¢do indevida ao carter competitivo
da licitagdo e direcionamento da contratagio.

E necessirio demonstrar que o valor da contratagdo estd
compativel com pardmetros de mercado. Nesse sentido, a lei
exige a avaliagdo prévia do bem, considerando o seu estado de
conservagio, para obter o valor estimado da contratagao.

Além disso, devem ser avaliados os custos de adaptagdes,
quando imprescindiveis as necessidades de utilizagdo, e o prazo
de amortizagio dos investimentos. Todas essas informagoes irdo
subsidiar a analise de vantajosidade da contratagio, a ser justifi-
cada conforme estabelece o inciso III do § 5° do art. 74 da Lei

Federal n® 14.133/2021.
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2. LICITACAO

=

A concorréncia e o pregio seguem os trimites gerais esta-
belecidos no art. 17 da Lei Federal n° 14.133/2021, conforme
disposto no art. 29 da referida lei. O presente subprocesso de
licitagio tem como objetivo orientar a aplicagio dessas 2 (duas)
modalidades licitatérias, uma vez que sdo as mais comumente

utilizadas nos procedimentos de aquisi¢io pelo TCETO.
Nos termos do art. 59 da RATCETO n° 7/2023, a licitagio

serd processada em conformidade com a modalidade indicada
no Termo de Referéncia ou no Projeto Biésico, observando-se
a natureza do objeto e os requisitos para a selecio da melhor
proposta.

A concorréncia é uma modalidade de licita¢io utilizada
para a contratacio de bens e servigos especiais, bem como para
obras e servi¢os comuns e especiais de engenharia. Os critérios
de julgamento podem ser: a) menor prego; b) melhor contetdo
técnico ou artistico; ¢) técnica e prego; d) maior retorno econd-
mico; e) maior desconto (art. 6°, inciso XXXVIII, Lei Federal n°
14.133/2021).

O pregio, por sua vez, ¢ a modalidade licitatria obrigatéria
para aquisi¢io de bens e servigos comuns. Portanto, deve ser uti-
lizado sempre que o bem ou servigo tenha padrées de desempe-
nho e qualidade que possam ser claramente definidos no edital,
com especificagdes usuais de mercado. O critério de julgamento
a ser utilizado ¢ o de menor prego ou o de maior desconto (art.

6°, inciso XLI, Lei Federal n® 14.133/2021).

Por for¢a do art. 17 da Lei Federal n° 14.133/2021 e do
art. 60 da RA TCETO n° 7/2023, as licitagdes realizadas pelo
TCETO serio, preferencialmente, na forma eletronica. A forma
presencial serd admitida apenas mediante justificativa formal,
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sendo obrigatdrio o registro da sessdo publica em ata e gravagio
em dudio e video.

A seguir, este Manual Técnico Operacional de Aquisi¢des ird
esclarecer e detalhar as fases que compdem o processo licitaté-
rio, conforme a ordem estabelecida no art. 17 da Lei Federal n°®

14.133/2021.

2.1. DA FASE PREPARATORIA

Como introduzido anteriormente no item 1 deste Manual,
a fase preparatdria é o ponto inicial do processo licitatério. Ela
compreende o planejamento e a defini¢do dos objetivos e neces-
sidades da administragdo publica.

Nessa etapa, sdo identificados os bens ou servigos que preci-
sam ser adquiridos ou contratados e realizadas as justificativas da
contratagio. A administragio deve elaborar os estudos técnicos
preliminares, projetos bésicos ou executivos e uma estimativa de
precos, com base em fontes oficiais e adequadas.

Também é nessa fase que ocorre a escolha da modalidade de
licitagdo e dos critérios de julgamento, além da preparac¢do do
edital e da minuta do contrato, com todas as regras e requisitos
necessdrios para a condugio do certame. Além disso, sio adota-
das medidas para garantir a viabilidade técnica e econémica da
contratagio, respeitando principios como a impessoalidade e a
economicidade.

Os procedimentos realizados na fase preparatdria estio des-
critos detalhadamente no processo de aquisi¢des. Esse processo
seguiu as normas estabelecidas pela Lei Federal n° 14.133/2021,
que regula licitagdes e contratos administrativos, além de aten-

der as diretrizes definidas na RA TCETO ne 7/2023.
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2.2. DA FASE DE DIVULGACAO
DO EDITAL DE LICITACAO

Nos termos do art. 54 da Lei Federal n° 14.133/2021, a pu-
blicidade do edital de licitagdo sera realizada através da divul-
gagio e manutencio do texto integral do ato convocatério e de
seus anexos no PNCP.

A licitagdo serd incluida na plataforma Compras.gov.br, e
serd imediatamente publicada no PNCP.

De acordo com o art. 94, §1°, da RA TCETO n° 7/2023,
o edital e seus anexos também serdo publicados no Portal da

Transparéncia do TCETO.
Em observincia a Instrugio Normativa TCETO ne 3/2024,

o procedimento licitatério serd informado no Sistema de Con-
trole e Auditoria Pablica, Médulo Licitagoes, Contratos e Obras
(SICAP-LCO) no prazo de até 2 (dois) dias uteis a contar da

data da publicacio na imprensa oficial.

A COLCC procederd com a publicagio dos editais e docu-
mentos pertinentes a licitagdo nos sistemas referenciados, ob-
servados os prazos estabelecidos no art. 55 da Lei Federal n°
14.133/2021, conforme aplicével, bem como a Instrugdo Nor-

mativa TCETO ne 3/2024.

O extrato do edital (aviso de licitagdo) constitui elemento
essencial do processo licitatério, devendo conter as informagdes
possiveis para garantir a ampla competitividade, a participagio
efetiva dos interessados e a transparéncia do procedimento.

Os requisitos indispensdveis que devem compor o aviso de
licitagdo incluem: a modalidade, o nimero da licitagdo e o pro-
cesso administrativo correspondente, a precisio da identificagdo
do objeto, o local, data e a hora da sessao.

Em observancia ao art.54,§1°,da Lei Federal n° 14.133/2021
e art. 94, §4°, da RA TCETO n° 7/2023, o extrato do edital
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(aviso de licitagdo) deverd ser publicado no Boletim Oficial do
TCETO, no Didrio Oficial do Estado e no jornal didrio de
grande circulagio.

A COLCC enviard o aviso de licitagio a Assessoria de Co-
munica¢io (ASCOM), responsivel por providenciar sua pu-
blicagdo no Didrio Oficial do Estado e em jornal. Apés as pu-
blicagdes, a COLCC devera acompanhar sua divulgacio e, em

seguida, anexar as cépias no processo administrativo.

Importante esclarecer que o correto arquivamento das pu-
blicagbes também ¢ essencial para futuras auditorias e para
eventuais questionamentos administrativos ou judiciais. Eles
comprovaram que o processo foi cronolégico de forma regular e
transparente, permitindo que todas as etapas, desde a convoca-
¢do até a homologagio, sejam verificadas.

2.2.1. DA IMPUGNAGAO E PEDIDO DE
ESCLARECIMENTO

Conforme o disposto no art. 164 da Lei Federal n°
14.133/2021, qualquer pessoa tem legitimidade para impugnar
o edital de licitagdo devido a irregularidades na aplicagdo da re-
ferida norma, ou para solicitar esclarecimentos sobre seus ter-
mos. Esses pedidos devem ser protocolados até 3 (trés) dias uteis
antes da data de abertura do certame.

Ao receber uma impugnagio ou pedido de esclarecimento, o
agente de contratagdo ou pregoeiro deve verificar se o questio-
namento possui cariter meramente formal ou se envolve aspec-
tos técnicos ou juridicos. Para questdes formais, o agente ou a
comissao responsivel pode fornecer uma resposta diretamente.
Entretanto, se o questionamento tiver natureza técnica ou juri-
dica, o processo deve ser encaminhado a unidade competente,
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seja técnica ou juridica, para uma andlise detalhada,
assegurando que a resposta seja adequada e conforme
a legislagdo.

Se o pedido de esclarecimento ou a impugnagio estiver
relacionado 4 natureza do objeto da licitagdo ou a exigéncias
de qualificagio, especialmente técnicas, a andlise deverd ser rea-
lizada pela unidade técnica competente.

Durante essa andlise, ¢ crucial que a unidade verifique nio
apenas a validade das questdes levantadas, mas também pro-
ponha medidas claras e objetivas para sanar possiveis irregu-
laridades. Entre essas medidas, pode-se incluir, por exemplo, a
suspensdo tempordria da licitagdo, permitindo ajustes no Termo
de Referéncia ou no Projeto Basico, de modo a garantir a con-
formidade do processo.

No caso de questionamentos sobre aspectos juridicos do edi-
tal e seus anexos, o agente de contratagio ou pregoeiro pode so-
licitar o auxilio da COJUR do TCETO, que devera emitir uma

manifestagio formal apés andlise detalhada do tema.

A resposta 4 impugnagio ou ao pedido de esclarecimento
deve ser dada diretamente ao interessado e divulgada no sistema
Compras.gov.br, ou outro sistema oficial utilizado para a licita-
¢do, no prazo de até trés dias uteis, limitado ao ultimo dia 1til
anterior a data da abertura do certame. Essas respostas também
serdo publicadas no Portal da Transparéncia do TCETO, sendo

que elas vinculam tanto os licitantes quanto a Administragdo.

O agente de contratagdo/pregoeiro deve evitar respostas ge-
néricas, garantindo que as duvidas sejam esclarecidas de maneira
clara e objetiva. Caso as respostas aos pedidos de esclarecimento
ou impugnagoes afetem a formulagio das propostas, ¢ necessario
ajustar o edital. Alteragdes significativas que impactem o plane-
jamento das empresas interessadas, critérios de habilitagdo ou
exigéncias técnicas também demandam ajustes no documento.

Sempre que as respostas ou impugnagdes resultarem em alte-
ragdes no edital ou seus anexos, é obrigatdria a republicagio do

MANUAL TECNICO OPERACIONAL DE AQUISICOES



documento na mesma forma da divulgagio inicial, e os prazos
previstos devem ser reabertos, exceto quando a mudanga nio
afetar a formulagio das propostas, conforme previsto no art. 55,
§1°0,da Lei Federal n° 14.133/2021.

IMPORTANTE

Destaca-se excerto do Acérddo n° 2032/2021, do Tribunal
de Contas da Unido (TCU):

“A alteracdo de cldusula editalicia capaz de afetar a
formulagdo
das propostas dos licitantes sem a republicagdo do
edital e a reabertura dos prazos para apresentagdo de
novas propostas
ofende os principios da publicidade, da vinculagdo ao
instrumento convocatorio e da isonomia.”

2.3. DA FASE DE APRESENTACAO DE
PROPOSTAS E LANCES

O artigo 55 da Lei Federal n° 14.133/2021 estabelece os
prazos minimos para o recebimento de propostas em processos
licitatérios, com o objetivo de garantir que os licitantes tenham
tempo suficiente para analisar as exigéncias do edital e elaborar
propostas competitivas. Ao definir esses prazos, a lei busca pro-
mover transparéncia e assegurar um ambiente de concorréncia
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justa, favorecendo a participagio igualitria de todos
os interessados.

Os prazos minimos para a apresentacio das propostas
e lances, contados a partir do primeiro dia util subsequente /
a data de divulgacio do edital de licitagio no PNCP, sdo os
seguintes: 8 (oito) dias uteis para a aquisi¢do de bens; 10 (dez)
dias uteis para servicos comuns e obras e servicos comuns de
engenharia; 25 (vinte e cinco) dias Uteis para servicos especiais e
obras e servicos especiais de engenharia; 60 (sessenta) dias Uteis
quando o regime de execugio for de contratagio integrada; e 35
(trinta e cinco) dias tteis para o regime de execugio de contra-
tagdo semi-integrada ou para casos ndo cobertos pelos prazos
anteriores.

Cabe a0 coordenador da COLCC a responsabilidade de de-
signar, nos autos do processo administrativo correspondente, o
servidor que conduzird a fase externa da licitagdo. Essa fase deve
ser conduzida por um agente de contratagio/pregoeiro, nomea-
do por ato formal da Presidéncia do TCETO, conforme estabe-
lece o artigo 61, §1°,da RA TCETO n° 7/2023.

Além disso, o agente de contratagio/pregoeiro designado
deve anexar ao processo o certificado que comprove sua qua-
lificagdo para o exercicio da fungio, em conformidade com as

exigéncias da RA TCETO ne 7/2023, e observar as disposi¢oes
do artigo 62 da referida Resolug¢ido Administrativa.

Dessa forma, a legislagio assegura que a condugio da lici-
tagdo seja feita de maneira técnica e qualificada, garantindo a
lisura do processo e o cumprimento das normas vigentes.

Apés a publicagio do edital e antes da data da realizagio do
certame, o agente de contrata¢io/pregoeiro devera configurar a
sessdo publica disponivel na drea de trabalho do sistema Com-
pras.gov.br.

No dia e horério previamente agendados, o agente de con-
tratagdo/pregoeiro deverd acessar o sistema Compras.gov.br e
conduzir o processo de apresentagio de propostas e lances. E
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fundamental observar e cumprir as disposigoes previstas no edi-

tal e no art. 62 da RA TCETO n° 7/2023.

2.4. DA FASE DE JULGAMENTO

A fase de julgamento consiste na andlise das propostas apre-
sentadas pelos licitantes, levando em conta os critérios de avalia-
¢do estabelecidos no edital.

Apés a fase de lances, o agente de contratagio/pregoeiro
conduzird uma avaliagdo minuciosa da proposta que obteve a
classificagio em primeiro lugar. Essa avaliagio visa verificar a
conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos para
o objeto do contrato, bem como a compatibilidade do prego ou
maior desconto final em relagdo ao valor estimado para a contra-
tagdo, conforme especificado no edital.

Para a andlise da proposta, o agente de contratagio/pregoeiro
pode, se necessirio e conforme previsto no edital, solicitar docu-
mentos adicionais que complementem as informagoes apresen-
tadas na proposta. Além disso, poderd, em relacio ao licitante
provisoriamente vencedor, realizar andlise e avalia¢o da confor-
midade da proposta, mediante solicitagdo de amostras, exame de
conformidade e prova de conceito, entre outros testes de interes-
se da Administra¢do, desde que igualmente previsto em edital.

Além disso, ¢ permitido desclassificar, de imediato, as pro-
postas que nio atendam aos requisitos estipulados no edital, que
apresentem vicios insandveis ou que ndo cumpram as especifica-
¢Oes técnicas previstas no TR/PB.

O agente de contratagdo/pregoeiro desclassificard as propos-
tas que apresentarem precos com indicios de inexequibilidade
somente apds a realizagio de diligéncias para aferir e oportuni-
zar aos licitantes a demonstragdo de suas exequibilidades.
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O agente de contratagio/pregoeiro solicitard ao
licitante mais bem classificado que envie a proposta
adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociagio
realizada, acompanhada, se for o caso, dos documentos
complementares, quando necessérios a confirmagio daqueles
exigidos no Edital.

A empresa convocada dispord do prazo de 2 (duas) horas, ou
outro previsto no edital, para enviar o arquivo. Durante este pe-
riodo, o agente de contratagdo/pregoeiro deverd monitorar aten-
tamente o cumprimento dos critérios determinantes no Edital
pela licitante convocada.

Em conformidade com o disposto no art. 64 da RATCETO
n° 7/2023, o agente de contrata¢io/pregoeiro podera realizar di-
ligéncias durante a fase de julgamento da proposta, de modo a
sanar erros ou falhas que ndo alterem os aspectos substanciais
das propostas e dos documentos apresentados pelas licitantes.

Com o objetivo de fornecer suporte ao agente de contrata-
¢io/pregoeiro, conforme estipulado pelo inciso IV do art. 64 da
RA TCETO n° 7/2023, a unidade técnica serd responsavel por
manifestar sobre a conformidade da proposta, observando os re-

quisitos do TR/PB.

Além disso, a unidade técnica deverd avaliar e confirmar a
exequibilidade da proposta, assegurando que todas as condi¢es
e especificagdes previstas no edital e anexos sejam atendidas e
que a proposta seja vidvel para a execug¢io do contrato.

Caso a licitante melhor classificada apresente proposta em
desacordo com os termos do edital, esta serd desclassificada, pro-
cedendo-se a convocagio da licitante subsequentemente.

O agente de contratagio/pregoeiro deverd, de forma clara e
detalhada, informar os motivos da desclassificagdo da proposta
apresentada pela licitante.

No julgamento das propostas, o agente de contratagio/pre-
goeiro deverd observar o preco médximo previsto na licitagdo.
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Caso o primeiro colocado, mesmo apds a negociagio, seja des-
classificado por sua proposta permanecer acima do preco méxi-
mo aceitdvel, a negociagdo poderd ser realizada com os demais
licitantes, respeitada a ordem de classificagio.

2.5. DA FASE DE HABILITACAO

Apés a divulgagio do resultado do julgamento das propostas
de pregos, conforme previsto nas disposi¢des do edital, inicia-se
a fase de habilitagdo. Nessa etapa, serd exigida a apresentagio dos
documentos de habilitagdo apenas do licitante vencedor, exceto
nos casos em que a fase de habilitagdo ocorra antes da apresen-
tagdo das propostas e dos lances.

Os documentos exigidos para habilitagio estardo detalhados
no edital e deverdo ser suficientes para demonstrar a capacidade
do licitante de executar o objeto da licitagdo, em conformidade
com os artigos 62 a 70 da Lei Federal n° 14.133/2021. A verifi-
cagio desses documentos serd feita por meio do SICAF, quando
aplicavel.

Caso algum documento necessdrio para a habilitagdo nio
esteja previamente registrado no SICAF, o licitante deverd en-
vid-lo eletronicamente, em formato digital, por meio do sistema
Compras.gov.br, no prazo de 2 (duas) horas, ou dentro do pra-
zo previsto no edital, contado a partir da solicitagdo do agente
de contratagdo ou pregoeiro. Este prazo poderd ser prorrogado
por igual periodo, mediante solicitagdo e aprovagdo do agente de
contratagao/pregoeiro.



Destaca-se a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido (TCU) sobre a matéria:

E licita a admissdo da juntada de documentos, du-
rante as fases de classificagdo ou de habilitacdo, que
venham a atestar condi¢do pre-existente a aber-
tura da sessdo publica do certame, sem que isso
represente afronta aos principios da isonomia e da
igualdade entre os licitantes. (Acorddo n° 966/2022 -
Plendrio)

A apresentacdo de atestado de capacidade técnica
com conteddo falso, a evidéncia de conluio entre as
empresas envolvidas, fere os principios da morali-
dade, da isonomia e da competitividade e conduz a
declaracéo de inidoneidade, tanto da empresa que
emitiu o atestado quanto da que o apresentou, para
participar de licitagdo na Administragdo Publica
Federal. (Acord@o n° 917/2022 - Plendrio)

O agente de contratagio/pregoeiro realizard uma anilise
minuciosa da documentagio enviada para verificar se os docu-
mentos apresentados estio em conformidade com os requisitos
estabelecidos no edital. Apds essa verificagio inicial, o agente
de contratagio/pregoeiro encaminhard a documentagio para as
unidades competentes, que serdo responsdveis por emitir mani-
festagdes técnicas. Essas manifestagoes serdo utilizadas para sub-
sidiar a tomada de decisdo do agente de contrata¢do/pregoeiro,
garantindo que todos os procedimentos sigam as diretrizes do
processo licitatério.

Nos termos do art. 62, inciso IV, da RA TCETO n° 7/2023,

compete ao agente de contratagio/pregoeiro verificar a con-
formidade da proposta com os requisitos estabelecidos no ins-
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trumento convocatério e analisar as condi¢des de habilitagio,
apoiado pelas unidades técnicas responsdveis pela elaboragio
dos artefatos de planejamento da licitagdo e, quando necessario,

pela COJUR.

A habilitagio econdémico-financeira visa verificar a aptidao
econdmica da licitante para assumir obrigacées futuras. Por for-
¢a do art. 69 da Lei Federal n° 14.133/2021, os documentos a
serem exigidos sdo restritivos ao balanco patrimonial, demons-
trativos contdbeis dos tltimos dois exercicios sociais e a certiddo
negativa de faléncia.

Conforme Acérdio n® 1201/2020 (TCU), admite-se a par-
ticipagdo, em licitagbes, de empresas em recuperagio judicial,
desde que amparadas em certiddo emitida pela instancia judicial
competente afirmando que a interessada estd apta econdmica e
financeiramente a participar de procedimento licitatério.

A Coordenadoria de Contabilidade (COCON) serda so-
licitada a emitir parecer acerca do balango patrimonial, com o
objetivo de analisar a satde financeira da empresa por meio da
verificagdo dos indices contdbeis estabelecidos no edital. A ana-
lise do balango patrimonial é de fundamental importancia para
avaliar a aptiddo da empresa em executar o objeto a ser contra-
tado, garantindo sua capacidade de arcar com os compromissos
financeiros decorrentes da execugdo do contrato.

As exigéncias de qualificagdo técnica irdo se limitar, estri-
tamente, aquelas indispensdveis para assegurar a comprovagio
do dominio de conhecimento e da capacidade técnica do futuro
contratado em cumprir as obrigagdes assumidas.

Nos termos do art. 67 da Lei Federal n® 14.133/2021, o rol
de documentos exigiveis para demonstrar a qualificagio técnico-
-profissional e técnico-operacional é taxativo.

Para a anilise da documentagio relativa a qualificagdo técni-
ca, o agente de contrata¢do/pregoeiro podera solicitar manifes-
tacdo escrita da unidade técnica responsivel pela elaboracio do
TR. Caso a natureza do objeto contratual assim exija, a unidade
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técnica poderd, ainda, requisitar o auxilio de outro
servidor com conhecimento técnico especifico para
colaborar na anilise da referida documentagio.

Apés a andlise das manifestacdes das unidades técnica e
contibil, o agente de contrata¢ido/pregoeiro procederd com a
avaliagdo das documentagées e qualificagdes apresentadas pelas
licitantes, e se for o caso, das manifestagdes técnicas, para tomar
uma decisdo quanto a habilitacio.

Em seguida, o Pregoeiro informara a todas as empresas par-
ticipantes da licitagdo, por meio de um aviso publicado no siste-
ma eletronico utilizado, especificamente via ferramenta de chat,
qual empresa foi considerada habilitada, com base no cumpri-
mento dos requisitos estabelecidos no Edital e nas exigéncias
legais aplicaveis.

Apés a conclusio de todas as etapas do pregio, como a fase de
lances, o julgamento das propostas e a habilitagdo dos licitantes,
o agente de contratagdo/pregoeiro encerra a sessdo. Em seguida,
ele realiza a coleta o Termo de Julgamento gerado automatica-
mente pelo sistema Compras.gov.br. Posteriormente, o agente
de contratagio/pregoeiro elaborado o Relatério da Concorrén-
cia/Pregio, que resume as informagées do processo conduzido.

Os documentos da licitagdo sio inseridos e registrados no
SEI, assegurando a transparéncia e conformidade com a legisla-
¢do aplicdvel, bem como, possibilitar a andlise da conformidade
dos atos praticados pela COJUR e pela autoridade competente.

2.6. DA FASE RECURSAL

A fase recursal oferece aos licitantes a possibilidade de con-
testar os atos do processo licitatério. Se um licitante se sentir
prejudicado em alguma das fases anteriores, ele poderd interpor
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recurso administrativo, dentro dos prazos estipulados, que serdo
julgados pela autoridade competente.

A interposicio de recurso em processos licitatérios, seja em
relagdo ao julgamento das propostas, a habilitagdo ou inabilita-
¢do de licitantes, ou & anulagio ou revogagio da licitagio, deverd
observar rigorosamente o que estd previsto no artigo 165 da Lei

n° Federal n® 14.133/2021.

Durante a sessdo publica, qualquer licitante poderd mani-
festar, em campo préprio do sistema, sua inteng¢do de interpor
recurso, desde que o faga imediatamente apds o término do jul-
gamento das propostas e do ato de habilitagdo ou inabilitaggo.
O prazo concedido para essa manifestagdo nio serd inferior a 10
(dez) minutos. A auséncia de manifestagdo dentro desse periodo
implicard a preclusdo do direito de recorrer.

As razdes do recurso deverdo ser apresentadas em momento
Unico, em campo préprio no sistema, em campo proprio no sis-
tema, no prazo de trés dias uteis, contados a partir da intimagio
formal ou da lavratura da ata correspondente.

Quando o recurso se referir a impugnacio do julgamento das
propostas ou a habilitagdo/inabilitagdo do licitante, ha procedi-
mentos especificos que devem ser seguidos:

*  Manifestagio imediata da inteng¢ao de recorrer: A
intengdo de interpor recurso deve ser comunicada de
forma imediata, sob pena de perda do direito de re-
correr (preclusio);

* Inicio do prazo para razées recursais: O prazo para
a apresentacio das razdes do recurso comega a contar
a partir da intimagdo ou da lavratura da ata referente
a habilitacio ou inabilitacdo;

* Inversio de fases: Caso seja adotada a inversio de



fases, conforme previsto no §1° do artigo
17 da Lei Federal n° 14.133/2021, o prazo
para apresentar as razoes recursais terd inicio a
partir da intimagdo da ata de julgamento.

O recurso sera dirigido a autoridade responsivel pelo ato ou
decisdo recorrida, a qual terd o prazo de 3 (trés) dias Uteis para
reconsiderar sua decisdo. Caso o agente de contratagio/pregoei-
ro nio reconsidere o ato, deverd encaminhar o recurso 2 autori-
dade competente, que terd 10 (dez) dias tteis para proferir sua
decisdo, contados do recebimento do processo.

Os demais licitantes serdo intimados e, caso desejarem, terdo
o prazo de 3 (trés) dias tteis, a partir da intimagdo ou da divul-
gacio da interposi¢do do recurso, para apresentar contrarrazoes,
sendo assegurado o acesso imediato aos documentos essenciais
para a defesa de seus interesses.

O recurso possui efeito suspensivo, ou seja, suspende o ato ou
a decisdo impugnada até que seja proferida a decisdo final pela
autoridade competente. Se o recurso for acolhido, ele terd como
efeito a invalidagio apenas dos atos que ndo possam ser aprovei-
tados, mantendo-se validos aqueles que possam ser preservados.

O agente de contratagio/pregoeiro, em conformidade com
os procedimentos legais, realiza inicialmente a verificagdo da
tempestividade do Recurso, avaliando se foi interposto dentro
do prazo regulamentar. Recursos apresentados fora do prazo es-
tipulado ndo serdo conhecidos, ou seja, ndo serdo analisados. Em
seguida, examina o cumprimento dos requisitos formais e legais
aplicdveis ao recurso.

Ap6s essa andlise preliminar, procede a avaliagdo do mérito.
Caso o recurso contenha questoes de natureza técnica, o agente
de contratagdo/pregoeiro encaminhard o pleito a unidade técni-
ca competente para que esta emita parecer especializado, assegu-
rando assim a adequada instrugio processual.

MANUAL TECNICO OPERACIONAL DE AQUISICOES

4



A unidade técnica responsavel realizard uma anélise detalha-
da dos fatos e das questdes técnicas apresentadas pela recorrente,
bem como das contrarrazdes fornecidas pela recorrida, com o
objetivo de verificar a consisténcia e a veracidade das alegacdes
de ambas as partes.

Para garantir uma apuragio precisa e fundamentada, a unida-
de técnica podera solicitar o auxilio de outras unidades ou 4reas
com expertise no assunto, assegurando que a decisdo adminis-
trativa seja baseada em uma avalia¢do técnica completa e bem
embasada.

Com base na andlise elaborada pela unidade técnica, cabera
ao agente de contratagio/pregoeiro:

*  Naio conhecer o recurso, proferindo um juizo negati-
vo de admissibilidade, em virtude da auséncia super-
veniente de algum dos requisitos necessarios para sua

admissibilidade;

*  Conbhecer o recurso, proferindo um juizo positivo de
admissibilidade e, no mérito, acolhé-lo, exercendo ju-
izo de retratagio, o que implicard a reconsideragio da
decisdo anteriormente proferida e a revisdo dos pro-
prios atos;

*  Conhecer o recurso, proferindo um juizo positivo de
admissibilidade e manter a decisdo original, devendo,
neste caso, encaminhar as informagdes pertinentes
a autoridade competente, que, no caso especifico, ¢ o
Presidente do TCETO, para o julgamento definitivo
do recurso. Ademais, é necessirio que a decisio seja

submetida a andlise da COJUR, com a finalidade de

fornecer subsidios a autoridade competente sobre os



aspectos juridicos pertinentes ao recurso.

A COJUR dever4 elaborar uma anilise detalhada e
emitir uma manifesta¢do formal sobre o questionamento

ou impugnagio juridica, em conformidade com as normas /

vigentes e dentro do prazo estabelecido, conforme determina

o art. 168, pardgrafo tunico, da Lei Federal n° 14.133/2021.

A DIGAF deveri conhecer das razées do recurso e das con-
trarrazdes apresentadas, bem como verificar a conformidade dos
autos. Em seguida, deverd encaminhar o processo ao Gabinete
da Presidéncia, que, por sua vez, devera proferir a decisdo da au-
toridade competente no prazo méximo de 10 (dez) dias uteis,
contados a partir do recebimento dos autos.

No GABPR serd proferida a decisio definitiva acerca do
recurso interposto. Se for necessirio para a adequada anilise e
julgamento do recurso, e com base no disposto no art. 71, inci-
so I, da Lei Federal n° 14.133/2021, podera ser determinada a
realizagdo de diligéncias com a finalidade de sanear o processo.
Apés a conclusdo dessas diligéncias, deverd ser proferida a deci-
sdo final sobre o recurso.

A decisio sobre o recurso deverd ser registrada no campo
especifico do sistema Compras.gov.br, em conformidade com
o principio da transparéncia. Além disso, a decisio deverd ser
publicada no Portal da Transparéncia do TCETO, asseguran-
do que todas as informagdes relacionadas ao processo licitatério
sejam acessiveis ao publico. Esta medida visa garantir a clareza
e a transparéncia nas decisdes administrativas, conforme os pre-
ceitos da Lei Federal n° 14.133/2021 e os principios gerais que

regem as licitagdes e contratos administrativos.

O acolhimento do recurso, conforme disposto no §3° do art.
165 da Lei Federal n° 14.133/2021, implicara na invalidagio ex-
clusivamente dos atos administrativos que ndo possam ser apro-
veitados para a continuidade do processo licitatério. Ou seja, so-
mente serdo invalidados os atos que ndo atendam aos requisitos
legais e que ndo possam ser corrigidos ou ratificados.
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Com o deferimento do recurso, o processo deverd retornar ao
status anterior ao ato impugnado, o que pode incluir a reaprecia-
¢do da proposta e/ou da habilita¢do, conforme o caso, garantindo
a integridade e a regularidade da licitagdo em seus aspectos que
permanecam validos e eficazes.

2.7. DA FASE DE HOMOLOGACAO

Por fim, a fase de homologagio ¢ o ato final que confirma
a validade do processo licitatério. Apds a andlise dos recursos
(se houver), a autoridade competente homologa o resultado da
licitagdo, reconhecendo a sua legalidade. Somente ap6s a homo-
logagio, o contrato pode ser formalizado entre a administragio
publica e o licitante vencedor.

A homologagio é um procedimento essencial para dar se-
guranga juridica ao certame e a contratagdo. Ela confirma que
todos os procedimentos foram realizados conforme a lei e que o
licitante vencedor estd apto a firmar o contrato.

Concluidas as fases de julgamento e habilitagio, e apés o es-
gotamento dos recursos administrativos, o processo licitatério
serd encaminhado a autoridade competente para a adjudicagio
do objeto e a homologagio do procedimento, conforme o dis-
posto no art. 71 da Lei Federal n° 14.133/2021.

Para subsidiar a decisdo da autoridade competente quanto a
adjudicagio e homologagio do certame,a COJUR elaborard pa-
recer juridico conclusivo. Esse parecer conterd uma analise téc-
nica e juridica detalhada acerca da regularidade e conformidade
dos atos praticados ao longo do processo licitatério, com obser-
véncia dos dispositivos legais pertinentes, especialmente aqueles
previstos na Lei Federal n° 14.133/2021. O documento servird
como suporte para assegurar a seguranca juridica da deliberagdo
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final da autoridade competente.

Com base no parecer juridico conclusivo, a Presi-

déncia do TCETO ird proferir a decisdo acerca da adju- /

dicagdo do objeto licitado e homologagio do certame.

A adjudicagio e a homologagio do processo licitatério de-
verdo ser realizadas no sistema eletrénico oficial utilizado para
a condugio do certame, seja este o Compras.gov.br ou qualquer
outro sistema designado para a realiza¢io da licitagdo.

Apés a homologagio do resultado do certame licitatério, a
COLCC procederd a devida publicagio do resultado da licita-
¢do, em conformidade com as normas legais vigentes. As pu-
blicagbes serdo realizadas no Boletim Oficial do TCETO, no
Portal da Transparéncia e no Sistema Integrado de Controle e
Auditoria Publica - Licitagdes, Contratos e Obras (SICAP-L-
CO), observando rigorosamente os prazos estabelecidos para a
tempestividade das referidas publica¢des, em cumprimento aos
principios da publicidade e da transparéncia que regem a admi-
nistragdo publica.

Realizadas as publicagdes do certame, o licitante que for de-
clarado vencedor serd chamado para formalizar a contratagio,
o que pode ser feito através da assinatura do termo de contrato,
da ata de registro de pregos ou de outro documento equivalente.
Essa assinatura deverd ocorrer dentro do prazo estipulado no
edital da licitagdo. Caso o vencedor ndo cumpra esse prazo, per-
derd o direito de firmar o contrato, sem prejuizo da aplicagio das
penalidades previstas na Lei Federal n° 14.133/2021, além de

outras legislagbes pertinentes.

Existe a possibilidade de o prazo para assinatura ser prorro-
gado uma tnica vez e por igual periodo, desde que o pedido de
prorrogagio seja feito enquanto o prazo original ainda estiver
em vigor, seja devidamente justificado, e a Administragio aceite
o motivo apresentado.

Se o vencedor nio assinar o contrato, a ata de registro de pre-
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¢os, ou ndo aceitar ou retirar o documento equivalente dentro do
prazo e condicdes estabelecidas, a Administragio poderd con-
vocar o proximo licitante, respeitando a ordem de classificagdo.
Esse segundo licitante poderd entdo formalizar a contratagido ou
a ata de registro de precos nas mesmas condi¢des propostas pelo
licitante original, sem prejuizo das san¢des previstas na Lei Fe-
deral n° 14.133/2021 e outras legislacdes aplicaveis.



3. EXECUCAO
CONTRATUAL

3.1. DOS ATOS PREPARATORIOS A
EXECUCAO DO CONTRATO

A execugdo contratual inicia-se com o término da fase de
formalizagdo, ap6s o empenho da despesa, ocasido em que a Co-
ordenadoria de Or¢amento e Finangas (COOFI) encaminhara
o processo ao gestor do contrato para que inicie a preparacio
para execugdo do contrato, definindo as estratégias inerentes a
gestdo e fiscalizagio do contrato.

Nesse momento ¢é essencial que toda a equipe de gestdo e
fiscalizagdo tenha pleno conhecimento do contrato, bem como
de suas atribui¢oes oriundas das respectivas designagoes. Caso
necessdrio, uma reunido deverd ser realizada pela equipe de ges-
tdo e fiscalizagdo para alinhamento, e com a contratada, para
esclarecer informages bdsicas acerca das particularidades do
contrato, tais como: obrigagdes, prazos e eventuais sangoes.

O gestor € o responsével por coordenar, comandar e acompa-
nhar a execugdo do contrato e as atividades relacionadas a fisca-
lizagdo técnica e administrativa, incluindo a elaboragdo de atos
preparatdrios para a instrugio processual e o encaminhamento
da documentagio relevante 3 DIGAF para a formalizagio de
procedimentos que envolvam aspectos como prorrogacio, alte-
ragio, reequilibrio, pagamento, aplicagdo de sangdes e extingdo
dos contratos, entre outros.

Os fiscais, por sua vez, deverdo monitorar o cumprimento do
objeto contratado, avaliando a execugio do objeto nos moldes
contratados, bem como acompanhar os aspectos administrativos
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contratuais quanto as obriga¢des previdencidrias, fiscais e tra-
balhistas, fornecendo ao gestor informagdes que possibilitem a
tomada de decisoes e a validagdo da execugio do contrato.

ATENCAO:

Nos termos do pardgrafo unico do art. 8° da RA TCE-
TO n° 7/2023, as atividades de gestdo e fiscalizacdo da
execugdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistemadtica.

Sugere-se que no ato da designacio dos gestores e fiscais de
contrato, a unidade responsavel pela indicagio dos respectivos
servidores se atente para:

e Colher o Termo de Ciéncia contendo a assinatura
dos indicados;

*  Observar a compatibilidade com as atribuigées do
cargo e a complexidade da fiscalizagio;

*  Verificar a quantidade de contratos ji atribuidos aos
gestores e fiscais, observada a capacidade operacional
para o bom e eficaz desempenho das atividades.



3.2. DO INICIO DA EXECUCAO
DO CONTRATO

4

Apés a formalizagio do contrato, nas hipéteses em que o
inicio da execug¢do do objeto nio coincidir com a data da as-
sinatura do contrato, ou com prazo estabelecido a partir desta,
cabe ao gestor do contrato notificar formalmente a contratada
ou fornecedor beneficidrio para executar o objeto.

Conforme o art. 97,§1°,da RATCETO n° 7/2023, a notifi-
ca¢do formal de fornecimento deve conter, a0 menos, 1 (um) dos
seguintes documentos:

Art. 97.(...)

§1° (...)

I — Nota de Empenho substitutiva do
contrato;

II — Ordem de Servigo, a qual deverd
ser enviada juntamente com a respectiva
Nota de Empenho nos casos em que nio
houver instrumento contratual; e

III — Ordem de Fornecimento, a qual
deverd ser enviada juntamente com a res-
pectiva Nota de Empenho nos casos em
que ndo houver instrumento contratual.

Ap6s a solicitagdo dos bens ou servigos, o fiscal técnico ini-
ciara suas atividades de acompanhamento e monitoramento da
execugio do contrato, verificando o atendimento quanto as es-
pecificagdes do objeto de acordo com os termos estabelecidos
no instrumento contratual, dentre os quais: prazos, qualidade,
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quantidade e demais condigoes.

Destaca-se que o art. 8°, inciso 11, da mencionada RA TCE-
TO n° 7/2023, define sucintamente as atividades do fiscal técni-

co do contrato, veja-se:

Art. 8°

(...)

IT — Fiscalizagdo técnica: é o acompa-
nhamento do contrato com o objetivo
de avaliar a execugdo do objeto nos mol-
des contratados e, se for o caso, aferir se
a quantidade, qualidade, tempo e modo
da prestacio ou execugio do objeto estdo
compativeis com os indicadores estipu-
lados no Edital ou Termo de Referén-
cia, para efeito de pagamento conforme
o resultado pretendido pelo TCE/TO,
podendo ser auxiliado pela fiscalizagio
administrava;

Ademais, o art. 11 da RA TCETO ne 7/2023 descreve de
maneira detalhada um rol de atividades a serem desempenha-

das pelo fiscal técnico e, nos seus impedimentos legais, por seu

substituto.

No momento da entrega do objeto contratual, o fiscal técnico
ird proceder com a andlise do objeto para fins da elaboragio do

Termo de Recebimento Provisério, que devera atestar o cumpri-
mento das exigéncias de cardter técnico. Quando a contratada
descumprir o prazo previamente estabelecido, o fiscal técnico

iniciard as medidas de registro da ocorréncia e posterior notifi-

cagio da contratada.



3.3. DA HIPOTESE DE
DESCUMPRIMENTO
CONTRATUAL

Na hipétese da empresa ou fornecedor nio entregar o objeto
do contrato no prazo determinado ou constatada qualquer ou-
tra irregularidade na execugio do contrato, devera o fiscal emitir
notifica¢des para a corregio de rotinas ou de qualquer inexatiddo
ou irregularidade constatada em desacordo com a execugio do
contrato, determinando prazo para a corregio, conforme inciso

IIT do art. 11 da RA TCETO n° 7/2023.

Entretanto, quando a decisdo ou adogio de medidas ultra-
passarem suas competéncias, deverd informar o gestor do con-
trato para que adote as medidas necessdrias e saneadoras (inciso

IV do art. 11 da RA TCETO ne 7/2023).

Em todo caso, ¢ fundamental que o fiscal se mantenha atu-
alizado da execugdo do contrato, registrando toda e qualquer
ocorréncia.

Caso a notificagio seja atendida, o fiscal técnico iniciard a
andlise do objeto para fins da elaboragio do Termo de Recebi-
mento Provisério, que deverd atestar o cumprimento das exigén-
cias de cardter técnico.

Persistindo o descumprimento contratual, o fiscal técnico
deverd informar ao gestor do contrato imediatamente, para que
adote as medidas necessdrias e saneadoras, se for o caso.

Conforme o art. 10 da RATCETO n° 7/2023, cabe ao ges-
tor do contrato acompanhar os registros realizados pelos fiscais
do contrato ou dos terceiros contratados, de todas as ocorréncias
relacionadas a execugio do contrato e as medidas adotadas, in-
formando a DIGAF, se for o caso, aquelas que ultrapassarem a
sua competéncia.
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Ciente do descumprimento contratual, o Gestor iniciar os
procedimentos relativos a instru¢do processual e posterior enca-
minhamento da documentagio pertinente 8 DIGAF que, por
sua vez, dard inicio a formalizagdo do procedimento de apuragio
de supostas infragdes que se refere o inciso I do art. 8> da RA

TCETO n° 7/2023.

Apés providéncias para a formalizagdo de processo admi-
nistrativo de responsabilizagio, o processo serd encaminhado a
comissdo de que trata o art. 158 da Lei Federal n° 14.133/2021
e Capitulo X da RA TCETO n° 7/2023, que conduziré o pro-
cesso de aplicacio de sangdes, conforme inciso X do art. 10 da
RA supramencionada.

3.4. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO

Caso ndo ocorra o descumprimento contratual, o fiscal téc-
nico iniciard as atividades de acompanhamento, controle e fis-
calizagdo da execugdo do contrato de acordo com os termos do
instrumento contratual, observando os aspectos quanto a espe-
cificagio do objeto e demais cldusulas contratuais.

-

E nesse momento que o fiscal vai aferir parimetros como
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagio ou execugio
do objeto, se estdo compativeis com os indicadores estipulados
no edital ou termo de referéncia, devendo registrar qualquer in-
tercorréncia na execugio do contrato.



“
~

IMPORTANTE

Assim como durante toda a execugdo do contrato,
nesse momento é fundamental que o fiscal tenha pleno
conhecimento da demanda do objeto e particularida-
des do contrato.

Ainda nessa fase, o fiscal administrativo analisard os critérios
de cardter administrativo, verificando assim a manuten¢io das
condigdes de habilitagcio da contratada, solicitando os documen-
tos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

O fiscal administrativo observard também os aspectos admi-
nistrativos do contrato, incluindo o cumprimento das obrigacdes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto ao con-
trole do contrato administrativo e as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento ou no que se refere as alteragoes
contratuais, conforme inciso III do art. 8 da RA TCETO n°
7/2023.

Nos termos do inciso IV do art. 12 da RA TCETO n°
7/2023, em caso de descumprimento contratual da contratada,
quando as providéncias ultrapassarem sua competéncia, devera
o fiscal administrativo reportar imediatamente ao gestor do con-
trato para encaminhamentos posteriores.

Feita a andlise do objeto, sendo constatada a conformidade
com o instrumento contratual e as condi¢bes de habilita¢io, o
fiscal técnico juntamente do fiscal administrativo realizardo o
recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 13,
da RA TCETO n° 7/2023, mediante termo detalhado (Termo
de Recebimento Provisério disponibilizado na Base de Conhe-
cimento do SEI) que comprove o cumprimento das exigéncias
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de cardter técnico, nos moldes do art. 11, inciso X, da RA TCE-
TO n°® 7/2023.

Deverio ser observadas também as condi¢des de entre-
ga previstas no edital, contrato ou nota de empenho, tais como a
quantidade de volumes, embalagem, acondicionamento e a con-
formidade das informag6es pertinentes constantes na nota fiscal
e a integridade dos volumes, bem como se a empresa/fornece-
dor cumpre com regularidade o recolhimento das contribui¢des
fiscais, trabalhistas e previdencidrias e se mantém as condi¢des
de habilita¢io, conforme art. 12, inciso III, da RA TCETO n°
7/2023.

No caso de recebimento de bens permanentes, devera ser
observada a regulamentagio do controle da movimentagio pa-
trimonial dos bens méveis e iméveis pertencentes ao TCETO,

vide art. 13, §2°,da RA TCETO n° 7/2023.

ATENCAO:

Importante registrar a conferéncia por meio do
Relatério/Registro Fotogrdfico.

Na hipétese de o objeto ser prestagdo de servigo, o fiscal téc-
nico observara se os servigos solicitados foram prestados a con-
tento, ou seja, conforme as especificagdes do contrato e se for o
caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da pres-
tacdo ou execugdo do objeto estdo compativeis com os indica-
dores estipulados no Edital ou Termo de Referéncia para efeito
de pagamento conforme o resultado pretendido pelo TCETO,

podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo administrativa.

)



A fiscalizagio compreende também os seguintes
aspectos:

4

*  Monitoramento constante do nivel de qualidade
dos servigos para evitar eventuais incorre¢es, de-
vendo intervir para requerer a contratada a corregio
das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

* Realizagio de avaliagio didria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para
aferir o desempenho e a qualidade da prestagio dos
servicos, se a natureza do objeto pactuado permitir
essa caracteristica de avalia¢io;

*  Registro e informagio ao gestor as atividades desem-
penhadas e todas as pendéncias constatadas na exe-
cugdo do contrato.

Conforme o art. 12, inciso I, da RA TCETO n° 7/2023,
cabe a fiscaliza¢do administrativa o apoio técnico e operacional
ao gestor do contrato, realizando tarefas relacionadas ao con-
trole de prazos do contrato, acompanhamento do empenho e
pagamento, formaliza¢io de apostilamentos e termos aditivos, e
acompanhamento de garantias e glosas.

Sendo o objeto o fornecimento de bens, o fiscal técnico de-
vera conferir se os bens solicitados foram entregues conforme as
condigdes estabelecidas no contrato, a titulo de exemplo, verifi-
car as seguintes caracteristicas: quantidade, qualidade, tamanho,
especificagdes, volume, cor, textura, dentre outras caracteristicas.

Caso necessirio, os fiscais do contrato serdo auxiliados pe-
los 6rgios de assessoramento juridico e de controle interno da
Administracio, que deverdo dirimir duvidas e subsidid-lo com

MANUAL TECNICO OPERACIONAL DE AQUISICOES



informagdes relevantes para prevenir riscos na execugio contra-

tual, consoante §3° do art. 117 da Lei Federal n° 14.133/2021.

3.5. DA GESTAO DO CONTRATO

Ocorrendo a entrega do objeto contratual na conformidade
do edital, contrato ou nota de empenho, ou saneados eventuais
descumprimentos contratuais, o gestor do contrato realizard o
recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 13,
da RA TCETO n° 7/2023, mediante termo detalhado (Termo
de Recebimento Definitivo disponibilizado na Base de Conhe-
cimento do SEI), que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais, conforme dispde o art. 10, inciso IX, da mencionada

RATCETO n® 7/2023.

Devera constar no Termo de Recebimento Definitivo o re-
gistro de toda e qualquer ocorréncia ocorrida durante a execugio
do contrato. Isso é importante, pois em algumas contratagoes o
prazo de execugdo de servigos ou de garantia é contado a partir
da data de sua ocorréncia. Além disso, podera servir como insu-
mo para a confecgdo dos estudos técnicos preliminares, termo de
referéncia e projeto basico das novas contratagdes.

Realizado o recebimento definitivo, o gestor do contrato en-
viard o processo com a solicitagio de pagamento a Diretoria de
Orgamento, Administragdo e Financas (DIOAF) em prazo hé-
bil para a realiza¢io do tempestivo pagamento em conformidade
com o estabelecido no instrumento convocatério ou no contrato.



3.6. DOS TRAMITES PREVIOS
AO PAGAMENTO

4

Recebido o documento fiscal que comprove a execugio do
objeto, cumprindo todas as condigbes constantes do contrato,
o gestor e fiscais observardo se a empresa/fornecedor cumpre
com o recolhimento dos encargos trabalhistas, previdencidrios e
fiscais resultantes da execucio do contrato.

Outros pardmetros a serem observados:

a) razio social, endereco e Cadastro Nacional de Pessoa Juri-
dica (CNPJ) do fornecedor do bem ou prestador do servigo
(CNPJ devera ser aquele definido no contrato/apostila ou
termo aditivo);

b) data de emissio;

¢) especificagio detalhada do bem entregue ou do servigo
prestado;

d) valores unitdrios e globais da despesa;

e) retengdo dos impostos; e

h) data da entrega do bem ou do servigo prestado;
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O gestor deve comunicar a contratada que, antes da emissao
da fatura, deduza ou exclua os valores referentes a servicos ou
despesas nio realizadas, evitando, assim, a ocorréncia de glosa.

Durante a andlise da execugio contratual, o gestor e o fiscal
deverdo apontar as falhas verificadas, que poderio resultar em
ressalvas, retenc¢do ou glosa de valores.

Z

~

INFORMAGAO!

A glosa ou retengdo é a dedugdo de valores na
fatura, quando a nota fiscal ja tiver sido emitida pela
contratada, referente a servigos ou fornecimentos néo
executados.

O fiscal administrativo deverd oferecer suporte técnico e
operacional ao gestor do contrato, executando além das tarefas
relacionadas ao controle de prazos contratuais e a formaliza¢do
de apostilamentos e termos aditivos, a0 monitoramento do em-
penho e pagamento, bem como ao acompanhamento de garan-
tias e eventuais glosas.



3.7. DA PRORROGACAO/
APOSTILAMENTO DO
CONTRATO

Caberd ao Fiscal Administrativo verificar a necessidade de
apostilamentos e termos aditivos ao contrato. Caso haja, prestar
o apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, realizando
dessa forma as tarefas relacionadas a formalizagdo do respectivo
apostilamento e/ou termo aditivo, conforme preceitua o art. 12,

inciso I, da RA TCETO n° 7/2023.

Na hipétese de prorrogagio, deve-se observar se ha previsio
contratual/legal e se as condigbes e preos permanecem econo-
micamente vantajosos.

Caso o gestor do contrato entenda pela necessidade de pror-
rogagio da vigéncia do contrato, deverd encaminhar os autos a
DIGAF para verificagio preliminar em, pelo menos, 60 (sessen-
ta) dias antes do vencimento da vigéncia contratual.

O processo referente a prorrogacgio de vigéncia deverd ser
encaminhado 2 DIGAF com os seguintes elementos a serem
informados pelo gestor do contrato:

I — justificativas detalhadas para a manutengio do contrato;

IT — formalizagio da concordincia da contratada quanto a
prorrogagao;

III - demonstragio da manuten¢io da vantajosidade dos

pregos contratados elaborada pela COADM,; e

IV — manifestagio acerca da vantajosidade da prorrogagio.
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Ap6s toda a instrugio, verificagio da disponibilidade e previ-
sdo orcamentdria para fazer frente 4 despesa e da andlise da CO-
JUR, a prorrogagio de vigéncia e/ou do prazo de execugio dos
contratos serd objeto de deliberacio da autoridade competente.

3.8. DO PAGAMENTO

Apés o Recebimento Definitivo, o gestor do contrato deverd
enviar o processo com a solicitagio de pagamento a DIOAF
em prazo hdbil para a realiza¢io do tempestivo pagamento em
conformidade com o estabelecido no instrumento convocatdrio
ou no contrato.

A COOQF], por sua vez, analisard toda a documentagio que
instrui o pagamento para posteriormente emitir nota de liqui-
dagdo da despesa, ocasido em que remeterd os autos ao NUCIN
para emissio de Nota Técnica Eletronica (NTE) conferindo os
aspectos técnicos, orgamentdrios e operacionais do pagamento.

A DIOAF/COQOFT emitird a Nota de Liquidacio (NL),
verificando, dentro dos prazos previstos no contrato para o pa-
gamento:

I - a origem e o objeto do que se deve pagar;

IT - a importancia exata a pagar; e

III — a quem se deve pagar a importincia, para extinguir a
obrigacio.

Apés a emissio da nota de liquidagio, o NUCIN emitird



Nota Técnica Eletronica (NTE) para embasar tec-
nicamente o pagamento de despesas. Adentrando aos
aspectos como: garantia da disponibilidade de dotagio e
a conformidade com a classifica¢io or¢amentdria e o Plano
de Trabalho, verificagio de documentos, atesto da execug¢io
do servigo e a observéncia dos prazos legais. A NTE traz se-
guranca juridica, transparéncia e controle no processo de paga-
mento.

Havendo recomendagtes, o NUCIN encaminhara o proces-
so ao gestor do contrato para atendimento dos apontamentos
e apds, liquidagio da despesa, viabilizando o pagamento pela
DIOAF/COQFI, que emitira Relagio de Ordens Bancarias

(RE) e encaminhard ao banco para pagamento.

Atendido ao disposto no §1° do art. 98 da RA TCETO n°
7/2023, havendo duas ou mais solicitagdes de pagamento aptas
a serem processadas e ndo sendo possivel a efetivagdo da qui-
tacio na mesma data, a DIOAF devera observar a ordem de

preferéncia estabelecida no caput do art. 141 da Lei Federal n°
14.133/2021.

Para os fins de que trata o §3° do art. 141 da Lei Federal n°
14.133/2021, devera ser divulgado no Portal da Transparéncia
do TCETO, a relagio dos pagamentos efetuados em decorrén-
cia das contrata¢des, com a identificagio do beneficidrio, ele-
mento de despesa e data de processamento.

As contratagdes terdo pagamento efetuado por intermédio
de depdsito em conta banciria da contratada, respeitadas as con-
di¢des previstas no instrumento convocatério ou no contrato.

Sendo servigo continuo, a DIOAF/COOQFI retornari o pro-
cesso aos fiscais do contrato para acompanhamento da execugio
contratual. Caso contririo, encaminhard ao Gestor para emissio
do Relatério Final da Execugio do Contrato.
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3.9. DO RELATORIO FINAL DA
EXECUCAO DO CONTRATO

Ao fim das contratagdes, é papel do Gestor de Contrato,
constituir Relatério Final conforme modelo ja aprovado e dis-
ponibilizado na Base de Conhecimento do SEI, que posterior-
mente deverd ser divulgado no PNCP, a fim de que as informa-
¢oes nele contidas sirvam de subsidio para o préprio TCETO,
bem como para outros 6rgaos e contratantes.

Tal documento possui respaldo no art. 10, inciso VI, da RA
TCETO n® 7/2023:

Art. 10.(...)

VI - constituir relatério final, de que tra-
ta a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art.
174 da Lei n° 14.133/2021, com as in-
formagdes obtidas durante a execugio do
contrato, como forma de aprimoramento
das atividades do TCE/TO, podendo ser
utilizado como insumo para a confec¢io
dos estudos técnicos preliminares, termo
de referéncia e projeto bdsico das novas
contratagoes;

Por fim, conforme o art. 10, VIII, da RA n° 07/2023, o gestor
do contrato deverd emitir documento comprobatério da avaliagio
realizada pelos fiscais técnico e administrativo no cumprimento
de obrigactes assumidas pelo contratado, com mengéo ao seu de-
sempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores objeti-
vamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obriga-
¢des, conforme este Manual Técnico Operacional de Aquisiges.

)



4. PROCESSO
SANCIONATORIO

O processo sancionatério desempenha um papel fundamen-
tal na governanca publica, assegurando a integridade e a eficién-
cia das contratagdes e licitagdes realizadas pela Administracio
Publica. Sua relevincia se amplia diante da necessidade de ga-
rantir que os contratos sejam cumpridos conforme as obrigagdes
pactuadas e que os recursos publicos sejam geridos de maneira
transparente e eficiente.

No contexto das licitagbes e contratos, as sangdes sao instru-
mentos essenciais para prevenir e coibir irregularidades, respon-
sabilizando aqueles que descumprem as normas legais ou con-
tratuais. A Lei Federal n° 14.133/2021, novo marco regulatério
das licitagdes no Brasil, e a RA TCETO n° 7/2023, estabelecem
um conjunto robusto de penalidades que podem ser aplicadas
as licitantes e contratadas que infringirem os preceitos legais ou
contratuais, proporcionando uma maior seguranga juridica.

Além de promover a responsabilizagdo, o processo sancio-
natério tem cariter educativo, ao desestimular condutas inade-
quadas e incentivar praticas mais éticas e transparentes no trato
com a Administra¢io Publica. Ele é também um mecanismo de
defesa do interesse publico, pois assegura que eventuais prejuizos
sejam reparados e que o correto andamento dos servigos publi-
cos ndo seja comprometido por priticas ilicitas ou inexecugdes
contratuais.
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4.1. DA IDENTIFICACAO DO ATO/FATO

O primeiro passo, entdo, para iniciar o processo sancionaté-
rio no TCETO ¢ que o gestor do contrato/agente de contrata-
¢do apure, de forma preliminar, responsabilidade do contratado.

ATENCAO:

Ndo se trata, ainda, da aplicagdo de sangbes! Para
que haja a imposi¢do de penas, é preciso que se
instaure um procedimento especifico no qual haja o
contraditorio.

Existem, basicamente, 2 (dois) momentos nos quais podem
ocorrer infragdes passiveis de penaliza¢do: ou durante a prépria
licitagdo, quando, por exemplo, os concorrentes podem acostar
documentos falsos, ou apés a assinatura do contrato, quando
pode haver falhas na execugao.

Por tal motivo, o Capitulo X da RATCETO n® 7/2023 deve
sempre constar como um Anexo dos Editais e dos Contratos,
ainda que seja realizado através de dispensa ou inexigibilidade

(art. 146 da RATCETO n° 7/2023).

Quando a infragdo ocorrer no procedimento licitatério, o
agente de contratagdo/pregoeiro deverd identificar o compor-
tamento ou ag¢io que constitua infracdo do licitante as normas
estabelecidas na lei e no edital.



Ja quando a infragdo ocorrer na execugio do con-
trato, o gestor do contrato deverd identificar o compor-

tamento ou agdo que constitua infra¢do do contratado as

normas estabelecidas na lei e no contrato. /
Para tanto, ¢ essencial que se faga uma leitura e se tenha

sempre como material de consulta as possiveis infra¢des que es-

tdo listadas no art. 155 da Lei Federal n° 14.133/2021 e art. 147

da RATCETO n° 7/2023. E altamente recomendado que estes

artigos sejam lidos atentamente.

4.2. DA COMUNICACAO A DIGAF E
ENCAMINHAMENTO A CPAF

O servidor terd, entdo, 15 (quinze) dias uteis para comunicar

o ocorrido 2 DIGAF.

/

IMPORTANTE

Com a comunicagdo, o(a) Pregoeiro(a) ou Gestor(a) ndo
fica desobrigado(a), mas deve estar disponivel para
apoiar a Comissdo Permanente de Processo Admi-
nistrativo de Fornecedores (CPAF) na apuragdo das

infragées. Por ser a pessoa que esta na “linha de frente”,

o(a) servidor(a) que primeiro teve o contato com a situ-

acdo precisa prestar todos os esclarecimentos quando

acionado(a). Esse dever estd disposto no art. 152 da RA
TCETO n° 7/2023.
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Apds a comunicagio do fato, a DIGAF, como 6rgio central
das licitagdes no modelo atual, tomard conhecimento da infra-
¢do e, em até 2 (dois) dias tteis, dard conhecimento 2 Comis-
sao Permanente de Processo Administrativo de Fornecedores
(CPAF) que, por sua vez, autuard novo processo para apuragio

de responsabilidade.

O processo de apuragio em que caiba a aplicacio das sangdes
de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de ini-
doneidade para licitar ou contratar (incisos III e IV do art. 156
da Lei Federal n® 14.133/2021), serd conduzido por Comissio
composta no minimo de 2 (dois) servidores efetivos, designados
por meio de ato da Presidéncia.

Conforme o art. 153 da RA TCETO n° 7/2023, a Comis-
sdo Permanente de Processo Administrativo de Fornecedores
(CPAF) é responsivel pela instauragio e instrugio formal do
processo administrativo sancionatério, que inclui:

Art.153.(...)

1 - Realizagio das notificagbes formais as
licitantes e/ou contratadas;

IT — Controle dos prazos, estabelecidos
no ato de criagio da Comissio;

IIT — Recebimento e andlise das respos-
tas, manifestacoes e alegagdes dos inves-
tigados;

IV — Apreciagio do pedido de produgio
de provas;

V — Prévia manifestagio da Consultoria
Juridica; e

VI — Produgio de relatério final conclu-
sivo apto a ensejar a deliberagdo da Pre-



sidéncia para a aplicagio da
san¢ao.

A CPAF, com excegio da fungio da COJUR de emissio
de Parecer Juridico, serd responsdvel por todos os passos des-

critos no art. 153 da RA TCETO n° 7/2023.

ATENCAO:
SOBRE A COMPOSIGCAO DA CPAF:

Se o processo puder ensejar a aplicagdo das sangcbées
dos incisos Il (impedimento de licitar e contratar) e IV
(declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar) do
art. 156 da Lei Federal n°14.133/2021, o procedimento deve
ser conduzido por dois servidores efetivos designados
pela Presidéncia, observando as formalidades e prazos
previstos no art. 158 da Lei Federal n° 14.133/2021.

4.3. DO PROCEDIMENTO
SANCIONATORIO NA CPAF

A Comissdo, entdo, notificard, em até 3 (trés) dias tteis, o in-
frator para, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data
de notificagdo, apresente defesa escrita e especifique as provas
que pretende produzir.
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Seguindo a légica, a Comissdo acompanhard o prazo para
apresentacdo da defesa, e ao final deste, verificard se o infrator
apresentou defesa.

Se houver a apresentagio de defesa, a Comissdo devera par-
tir para a construgdo daquilo que é o seu principal objetivo: a
Anilise Técnica que fundamentara, apés a emissdo do Parecer
Juridico, a decisdo da Presidéncia do TCETO, como autoridade
competente. Sobre a Andlise, trata-se mais a frente.

Porém, caso nio se forme o contraditério, a Comissiao nio
emitird uma Andlise, obviamente, dos argumentos do infrator,
mas emitird uma Opinido sobre a Infragdo que deverd possuir
os mesmos fundamentos e atender os ditames legais e da RA

TCETO n° 7/2023.

Independente do caminho que o processo tomar (se Opinido
ou Anilise da Defesa) é essencial que a Comissio verifique a
se houve prescri¢do. Sobre tal assunto, o §4° do art. 158 da Lei

Federal n” 14.133/2021 determina que:

Art. 158.(...)

§ 4° A prescrigio ocorrerd em 5 (cinco)
anos, contados da ciéncia da infragio pela
Administragio, e sera:

I — interrompida pela instauragao do pro-
cesso de responsabilizagdo a que se refe-
re o caput deste artigo;

II — suspensa pela celebragdo de acordo
de leniéncia previsto na Lein® 12.846, de
1° de agosto de 2013;

III — suspensa por decisdo judicial que
inviabilize a conclusdo da apuracdo ad-
ministrativa.



Tal verificagdo ndo significa, entretanto, que cabe
a Comissdo encerrar o processo, mas deve informar a

Presidéncia da ocorréncia da prescrigdo, caso tenha se
configurado. /

Como afirmado, a Opinido se dard quando o infrator nio
vier aos autos. Neste caso, 2 Comissdo terd 10 (dez) dias uteis
para emitir sua manifestagio. Encaminhard os autos a COJUR
e, apds, a0 GABPR.

Além de conhecer as infragdes, é preciso que a Comissio
possa estar ciente dos critérios de dosimetria das penalidades.

O art. 148 a0 150 da RA'TCETO n° 7/2023 precisa ser lido
com cuidado. Para evitar a mera reprodugio dos dispositivos, re-
mete-se o leitor 2 RA para a leitura.

Assim como no caso da Opinido, a Comissdo terd 10 (dez)
dias Uteis para a emissdo de Andlise Técnica da Defesa, seguindo
os mesmos parimetros e trazendo sua interpretacio dos fatos,
inclusive sugerindo uma conclusio.

O inciso VI do art. 153 da RATCETO n° 7/2023, ji citado
acima, é enfitica ao definir que cabe a CPAF “a produgio de
relatério final conclusivo apto a ensejar a deliberagdo da Presi-
déncia para a aplicagdo da sangio”.

Pode ocorrer, entretanto, que a empresa infratora — ou sus-
peita de infragdo - se utilize do pedido de dilagdo de provas,
especialmente quando hd o risco de sangbes mais graves (incisos

IIT e IV do caput do art. 156 da Lei Federal n° 14.133/2021).

Neste caso, a Comissdo poderd deferir e abrir prazo para
Alegagoes Finais, como indica o §2° do art. 158 da Lei Federal
n’ 14.133/2021 ao assim dispor:

Art. 158. (...)
§2° Na hipotese de deferimento de pe-

dido de producdo de novas provas ou
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de juntada de provas julgadas indispen-
saveis pela comissdo, o licitante ou o
contratado podera apresentar alegagdes
finais no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
contado da data da intimacao.

E muito importante destacar que a Comissdo tem o poder de
indeferir provas ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelaté-
rias ou intempestivas. (§3° do mesmo art. 158 da Lei Federal n°

14.133/2021).

No caso de a empresa deixar de apresentar defesa, a CPAF
emitird Opinido e encaminhari a Presidéncia para deciséo.

Apresentando Defesa, porém sem pedido de dilagdo proba-
téria, cabe 3 CPAF a emissdao da Anilise Técnica da Defesa.

Se houver o deferimento, pela Comissio, do pedido de pro-
dugdo de novas provas, o chamado infrator serd intimado em até
3 (trés) dias tteis para apresentar as Alegacdes Finais que, por
sua vez, deverd ser acostada no prazo legal de 15 (quinze) dias
uteis.

Com a juntada de Alegactes Finais, deve a Comissao realizar
uma manifestagdo que leve em conta toda a carga probatdria,
com todas as provas trazidas. Isto ¢, se o infrator pedir a dilagao,
os autos precisam permanecer com a CPAF, aguardando as Ale-
gagdes Finais e, somente ap6s a andlise desta peca de defesa, é
que a Comissdo emite sua manifestacio.

Em resumo: o processo nio serd remetido a Presidéncia até
que o infrator traga todas as provas e que elas sejam devidamen-
te analisadas, a conduta seja enquadrada e que se proponha a
aplicacio de um tipo de sangio.

O prazo para emissio desta manifestagio é de 10 (dez) dias
uteis apéds as Alegacoes Finais.



4.4. DA DECISAO DA
PRESIDENCIA SOBRE A
APLICACAO DA SANCAO

Concluida a instrugio do processo administrativo sanciona-
tério, os autos serdo submetidos a Presidéncia do TCETO para
deliberagio, apés a prévia manifestagdo da COJUR (inciso V do
art. 153 da RATCETO ne 7/2023).

Com base no relatério da Comissio, a autoridade competen-
te tomard a decisdo, em até 10 (dez) dias uteis, sobre a aplicagio
da sangdo, que pode variar de adverténcia, multa, impedimento
de licitar e contratar e declaragio de inidoneidade.

E preciso que o(a) Presidente verifique se o devido proces-
so legal (prazos, intimagdes) foi observado, e que a dosimetria
das sang¢des, conforme os arts. 156 e 158 da Lei Federal n°
14.133/2021, observe os critérios de gravidade, dano causado e
as circunstancias atenuantes ou agravantes.

A sangio de impedimento de licitar e contratar, por exem-
plo, pode ser aplicada pelo prazo maximo de trés anos (§4° do
art. 156, Lei Federal n” 14.133/2021), enquanto a declaragio de
inidoneidade pode durar até 6 (seis) anos (§ 5° do art. 156, Lei
Federal n® 14.133/2021).

Outro ponto importante é que a Lei Federal n” 14.133/2021
trouxe a hipétese de desconsideragio da personalidade juridica,
consoante art. 160:

Art. 160. A personalidade juridica pode-
rd ser desconsiderada sempre que utili-
zada com abuso do direito para facilitar,
encobrir ou dissimular a prética dos atos
ilicitos previstos nesta Lei ou para pro-
vocar confusio patrimonial, e, nesse caso,
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todos os efeitos das san¢des aplicadas a
pessoa juridica serdo estendidos aos seus
administradores e s6cios com poderes de
administragdo, a pessoa juridica sucessora
ou a empresa do mesmo ramo com rela-
¢do de coligacio ou controle, de fato ou
de direito, com o sancionado, observados,
em todos o0s casos, o contraditério, a am-
pla defesa e a obrigatoriedade de anlise
juridica prévia.

Trata-se de medida extrema, mas que pode se tornar necessd-
ria, desde que se tome todas as precaugdes trazidas na lei: o con-
traditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica
prévia. Isto ¢, a possibilidade de desconsideragdo deve constar
em intimagdo, para garantir que o infrator possa ter ciéncia e
apresentar suas razoes contrdrias e, a0 menos, deve constar no
Parecer Juridico. Isto é, ndo deve ser uma medida tomada direta-
mente pela Presidéncia sem as devidas cautelas.

A decisio supracitada serd publicada, em até 1 (um) dia util
ap6s a Decisio, no Boletim Oficial do TCETO e comunicada
diretamente ao infrator, concedendo a oportunidade de apresen-
tar pedido de reconsideracio a partir da intimagdo da decisio,
nos termos do art. 155 da RATCETO n° 7/2023.

Se houver a interposi¢io de Reconsideragio, os autos perma-
necem na Presidéncia que decidira.

Ja se ndo houver tal interposicio, o feito serd encaminhado a

Comissdo que ird cientificar o infrator.

Em caso de recurso, como afirmado acima, a decisdo final da
Presidéncia deverd ser prolatada em até 10 (dez) dias uteis.



4.5. DAS PROVIDENCIAS FINAIS
REALIZADAS PELA CPAF

Ap6s, os autos seguirdo a CPAF que tomara as providéncias
finais.

A CPAF, em até 3 (trés) dias tteis, ird comunicar a decisdo ao
infrator por e-mail ou carta com aviso de recebimento.

A CPAF publicari a decisio final da Presidéncia no Boletim
Oficial do TCETO, no Portal da Transparéncia do TCETO, e
registrard no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Sus-
pensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(CNEP), bem como no SICAF em até 15 (quinze) dias uteis,
conforme art. 161 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Por fim, a CPAF encerrard os autos do processo sanciona-
tério.

4.6. DA REABILITACAO E DA
CONSENSUALIDADE NO PROCESSO
SANCIONATORIO

A reabilita¢io do licitante ou contratado é admitida, desde
que ele repare integralmente o dano causado, pague as multas
devidas e cumpra os requisitos estabelecidos na decisdo punitiva.

O art. 163 da Lei Federal n® 14.133/2021 assim disipe:

Art. 163. E admitida a reabilitagio do li-
citante ou contratado perante a prépria
autoridade que aplicou a penalidade, exi-
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gidos, cumulativamente:

I - reparagio integral do dano causado a
Administra¢io Publica;

II — pagamento da multa;

IIT — transcurso do prazo minimo de 1
(um) ano da aplicagio da penalidade, no
caso de impedimento de licitar e contra-
tar, ou de 3 (trés) anos da aplicagio da
penalidade, no caso de declaragio de ini-
doneidade;

IV — cumprimento das condi¢des de rea-
bilitagdo definidas no ato punitivo

V — anilise juridica prévia, com posi-
cionamento conclusivo quanto ao cum-
primento dos requisitos definidos neste
artigo.

Parigrafo unico. A sancio pelas infra-
¢bes previstas nos incisos VIII e XII do
caput do art. 155 desta Lei exigird, como
condi¢io de reabilitagio do licitante ou
contratado, a implantagio ou aperfeigo-
amento de programa de integridade pelo
responsavel.

Nio se pode encerrar sem citar que a RATCETO n° 7/2023,

fundamentada na Lei Federal n° 14.133/2021, prevé a possibi-

lidade de acordos ou compromissos, o que se chama de “Con-

sensualidade em Matéria Sancionatéria”. No caso de apuragio

de condutas durante a execugdo contratual que possam ensejar

as sangoes previstas nos incisos II e III do art. 156 da Lei Fe-

deral n° 14.133/2021, é possivel celebrar um compromisso de

)



ajuste de conduta, conforme estabelece o art. 158 da
RA TCETO ne 7/2023. Esse ajuste deve contar com

a prévia manifestacdo da COJUR e deve ser autorizado
pela Presidéncia.
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5. ANEXOS

LISTA DE VERIFICACAO

(Inexigibilidades e Dispensas de Licitagio em geral)

*Listal - Preenchida em todas as contrata¢des diretas;

* Lista 2A — Preenchida em contratagdo por inexigibilidade;

* Lista 2B — Preenchida em contratagio por dispensa;

* Lista 3A — Preenchida para aquisig¢ées, tanto por inexigibili-
dade como dispensa;

* Lista 3B — Preenchida para servigos, tanto por inexigibilidade
como dispensa.

TIPO DE CONTRATAGAO LISTAS A SEREM PREENCHIDAS

Inexigibilidade para aquisicdo |Lista 1
Lista 2A
Lista 3A

Inexigibilidade para servigo Lista 1
Lista 2A
Lista 3B

Dispensa para aquisicao Lista 1
Lista 2B
Lista 3A

Dispensa para servico Lista 1
Lista 2B
Lista 3B
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Notas explicativas

A presente lista de verificagio foi elaborada com base na
disciplina conferida pela Lei Federal n° 14.133/21, pela
Resolu¢io Administrativa TCETO n° 7, de 29 de mar-
¢o de 2023 e pela Instrugdo Normativa SEGES/ME ne
67/2021 as hipéteses de inexigibilidade e de dispensa de
licitagdo.

A presente lista pressupde a utilizagdo dos modelos de
editais, contratos e termos de referéncia aprovados pelo
GABPR nos autos do processo SEI n° 23.001458-5,uma
vez que tais modelos cumprem os requisitos legais essen-
ciais, dispensando sua verificagio especifica.

A lista deve ser preenchida pela Unidade Técnica res-
ponsivel como instrumento de transparéncia e eficiéncia
durante a fase de instrug¢do do processo para permitir a
conferéncia das exigéncias minimas nela contidas, deven-
do ser juntada ao processo antes da remessa ao 6rgio de
assessoramento juridico.

Foram elaboradas 5 (cinco) listas distintas.

A primeira traz os elementos comuns que devem constar
em todos os procedimentos de contratagio direta.

Além do preenchimento da primeira lista, o agente de-
verd preencher obrigatoriamente uma das duas listas se-
guintes, conforme se trate de inexigibilidade ou dispensa,
ou seja, deverd preencher a lista 2A ou a lista 2B.
Finalmente, também deverd preencher uma ou mais lis-
tas das duas seguintes, que trazem elementos especificos
de verificagdo a depender do objeto da contratagio (3A
aquisi¢do e 3B servicos em geral).

As secdes e/ou listas especificas que ndo forem aplicdveis
ao presente caso deverdo ser removidas.

A coluna “Atende plenamente a exigéncia?” deverd ser



preenchida apenas com as respostas pré-definidas
no formulirio, sendo:

Sim: atende plenamente a exigéncia

Nio: ndo atende plenamente a exigéncia

Nio se aplica: a exigéncia ndo é feita para o caso analisado
Na utilizagdo das listas deverdo ser analisadas as consequ-
éncias para cada negativa, se pode ser suprida mediante
justificativa ou enquadramentos especificos, ou se deve
haver complementagio da instrugio.

LISTA DE VEBIFICA(;AO 1 Indicacao do local do
- VERIFICACAO COMUM A |plenamente |processo em que foi

TODAS AS CONTRATAGOES | a exigéncia? |atendida a exigéncia
DIRETAS (doc. SEI )

Houve abertura de processo | Resposta
administrativo?’

A autoridade competente |Resposta
designou os agentes
publicos responsaveis pelo
desempenho das funcoes
essenciais a contratagdo??

Consta documento de Resposta
formalizacao de demanda??

Foi certificado que objeto Resposta
da contratagao esta
contemplado no Plano de
Contratagdes Anual?*

1 Obs.: Dispde a ON-AGU 2/2009: “os instrumentos dos contratos, convénios e de-
mais ajustes, bem como os respectivos aditivos, devem integrar um tinico processo ad-
ministrativo, devidamente autuado em sequéncia cronolégica, numerado, rubricado,
contendo cada volume os respectivos termos de abertura e encerramento. ”

2 Art. 7°, caput, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

3 O DFD é documento obrigatério que deve constar em qualquer processo de con-
tratagdo, conforme art. 12, VII, e art. 72, I, da Lei Federal n® 14.133/2021 e art. 34 da
Resolugao Administrativa TCETO n° 7, de 29 de margo de 2023.

4 Destaque-se que, para as contratagdes da Lei n° 14133/21, aplica-se, quanto ao Plano de
Contratagdes Anual o inciso VII do art. 12, & excegao dos casos enumerados nos incisos VI, VII
e VIII do caput do art. 75, as contratagdes feitas por suprimento de fundos e pequenas compras
e servigos de pronto pagamento do art. 95, §2°, todos da Lei Federal n° 14.133/2021.
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Foi certificado que objeto Resposta
da contratagao esta
compativel com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias?®

Ha Estudo Técnico Resposta
Preliminar?®

O Estudo Técnico Resposta
Preliminar contempla

ao menos a descricao

da necessidade, a
estimativa do quantitativo,
a estimativa do valor,

a manifestacdo sobre

o parcelamento e a
manifestacdo sobre

a viabilidade da
contratagao?’

Ha Analise de Riscos?® Resposta

5 Art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021.
6 Art. 18, §1°, art. 72, I, da Lei Federal n° 14.133/2021, art. 39 e 40 da Resolu¢do Admi-
nistrativa TCETO n° 7, de 29 de margo de 2023.

7 Art. 18, 8§ 1° e 2°, da Lei Federal n® 14.133/2021 e § 1° do art. 39 da Resolu¢do Admi-
nistrativa TCETO n° 7, de 29 de marco de 2023.

.Obs.: 0s incisos obrigatorios sao:

“I - descrigao da necessidade da contratagdo, considerado o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse ptblico;

[]

IV - estimativas das quantidades para a contratagao, acompanhadas das memoérias de
calculo e dos documentos que lhes ddo suporte, que considerem interdependéncias
com outras contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala;

[-]

VI - estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitérios referen-
ciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que poderdo
constar de anexo classificado, se a Administragdo optar por preservar o seu sigilo até
a conclusao da licitagdo;

[-]

VIII - justificativas para o parcelamento ou nao da contratagao;

[]

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequagao da contratagdo para o atendimen-
to da necessidade a que se destina.”

8 Art. 72,1da Lei Federal n° 14.133/2021 e art. 43 da Resoluc¢do Administrativa TCETO
n°7, de 29 de marco de 2023.

Cabe ressaltar que a andlise de riscos ndo se confunde com a matriz de alocagdo de
riscos, ja que aquela é ato interno de planejamento da contratagao, enquanto que esta
é clausula contratual de pactuagdo de riscos com o contratado.

)



Caso nao existam Resposta
os Estudos Técnicos
Preliminares ou a

Analise de Riscos, houve
manifestagao justificando a
auséncia do documento?®

Consta justificativa para Resposta
a auséncia dos itens nao
obrigatérios dos Estudos
Técnicos Preliminares?'

Houve manifestacao Resposta
justificando as exigéncias
de praticas e/ou critérios
de sustentabilidade ou
sua dispensa no caso
concreto?"!

Ha termo de referéncia?'? Resposta

Foi certificada a utilizacdo |Resposta
de modelos de minutas
padronizados de Termos de
Referéncia que constam no
processo SEI n° 23.001458-
5, ou houve justificativa
para sua nao utilizacao?'s

Sendo adotado modelo Resposta
padronizado de termo
de referéncia, foram
justificadas e destacadas
visualmente, no processo,
eventuais alteracoes?

9 Art. 18, §3° eart. 72,1, da Lei Federal n°14.133/2021. A dispensa dos Estudos Técnico
Preliminares esta condicionada a juntada aos autos de justificativa, demonstrando, por
exemplo, que a elaboragao do documento é incompativel com a urgéncia da contra-
tacao.

10 Art. 18, §2°, da Lei Federal n® 14.133/2021 e § 1° do art. 39 da Resolugdo Administrativa
TCETO n° 7, de 29 de margo de 2023.

11 Art.5°eart. 11, T e IV, da Lei Federal n° 14.133/2021.

Obs.: Recomenda-se a consulta ao “Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis”, da
Consultoria-Geral da Unido (CGU)/Advocacia Geral da Unido (CGU), que contém
orientacdes indispensaveis para a contratagdo de determinados objetos.

12 Art. 72,1, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

13 Art. 19,1V e § 2°, da Lei Federal n°® 14.133/2021;
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Foram utilizados os mode- | Resposta
los padronizados de instru-
mentos que constam nho
processo SEI n° 23.001458-
5, com eventuais alteracoes
destacadas e justificadas?'*

Foi demonstrado que Resposta
a previsdo de recursos

or¢camentarios é compativel
com a despesa estimada?'s

Tratando-se de Resposta
contratagao que envolva

a criagao, expansao ou
aperfeicoamento de

acdo governamental

que acarrete aumento

da despesa, constam

dos autos estimativa do
impacto orcamentario-
financeiro e declaragao
sobre adequacao
orcamentaria e financeira?'®

Consta dos autos Resposta
certificagdo acompanhada
de comprovagao de que

o contratado preenche os
requisitos de habilitagao

e de qualificagcdo minima
necessarios?'”

14 Art. 19,1V e § 2°, da Lei Federal n° 14.133/2021;

15 Art. 72,1V, da Lei Federal n° 14.133/2021; art. 5°, IV e §1°, da IN Seges n° 67/21.

16 Art.16,1e1l, da LC101/2000. Obs. 1: ON AGU 52/2014: “As despesas ordinarias e
rotineiras da administragdo, ja previstas no orcamento e destinadas a manutengao das
agdes governamentais preexistentes, dispensam as exigéncias previstas nos incisos I e
I do art. 16 da Lei Complementar 101, de 2000”.

17 Art. 72, V, da Lei Federal n°® 14.133/2021;

Obs. 1: Segundo o §4° do art. 91 da Lei Federal n® 14.133/2021, ¢ essencial que sejam
atendidos os seguintes requisitos: “Art. 91 (...) § 4° Antes de formalizar ou prorrogar
o prazo de vigéncia do contrato, a Administragdo devera verificar a regularidade fis-
cal do contratado, consultar o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(CEIS) e o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), emitir as certidoes ne-
gativas de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas e junté-las ao res-
pectivo processo.” A regularidade fiscal federal; a regularidade perante a Seguridade
Social; a regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico; a regularidade
trabalhista; a declaragdo de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicao Federal; e a auséncia de penalidade que vede a contratagdo com o érgao,
podem ser verificadas mediante consulta nos seguintes enderegos, sem prejuizo de
outras consultas julgadas relevantes:

a) SICAF;

)



Houve a autorizacdo da Resposta
autoridade competente?'®

Sendo adotado registro Resposta
de precos, a contratagdao
abrange mais de um érgao
ou entidade?'®

LISTA DE VERIFICAGAO

I¢ Indicacao do local
2A - VERIFICAGCAO

do processo em
que foi atendida
a exigéncia (doc.

Atende
plenamente
a exigéncia?

ESPECIFICA E EXCLUSIVA
PARA CONTRATACAO POR
INEXIGIBILIDADE SEI)

Consta manifestagao
técnica demonstrando
a inviabilidade de
competigdo??°

Resposta

Houve justificativa do preco
com base na RA TCE TO n° Resposta
7/202372

Tratando-se de contratagao
de fornecedor exclusivo
com base no art. 74, |, da
Lei Federal n° 14.133/2021, Resposta
consta documento idéneo
capaz de comprovar a
exclusividade???

Tratando-se de contratagao
de fornecedor exclusivo
com base no art. 74, |, da
Lei Federal n° 14.133/2021, Resposta
foi observada a vedagao
de preferéncia por marca
especifica?

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Con-
troladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ ceis);

c¢) Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) (art. 91, §4°, da Lei Federal n°
14.133/2021).

18 Art. 72, VIII, da Lei Federal n® 14.133/2021 c/c art. 5°, VIIT e §2°, da IN SEGES n° 67/2021.
19 Art. 82, §6°, da Lei Federal n° 14.133/2021; art. 4°, IV, da IN SEGES n° 67/2021.

20 Art. 74 da Lei Federal n° 14.133/2021 e Art. 7°, §3°, da IN SEGES n° 65/2021.

21 Art. 72,1 e VII, e art. 23, §§1°, 2° e 3° da Lei Federal n°® 14.133/2021 e Resolugdo Adminis-
trativa TCETO n° 7, de 29 de marco de 2023.

22 Art. 74, §1°, da Lei Federal n° 14.133/2021

23 Art. 74, §1°, da Lei 14.133/2021.
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Tratando-se de contratagao
de profissional do setor
artistico por meio de
empresario exclusivo com
base no art. 74, Il, da Lei
Federal n° 14.133/2021,
consta documento

idéneo que comprove a
exclusividade permanente e
continua da representagao,
no Pais ou em Estado
especifico, sem limitagao a
evento ou local especifico??*

Resposta

Tratando-se de servico
técnico especializado com
base no art. 74, lll, da Lei
Federal n® 14.133/2021, com
observancia da vedagéao

de contratar servicos de
publicidade e divulgacao,
consta clausula vedando a
subcontratacao de empresas
ou a atuacgao de profissionais
distintos daqueles que
tenham justificado a
inexigibilidade??*

Resposta

Tratando-se de aquisicao ou
locagao de imével com base
no art. 74, V, da Lei Federal
n° 14.133/2021, consta
avaliagao prévia do bem;
certificagdo da inexisténcia
de imoéveis publicos vagos e
disponiveis que atendam ao
objeto; e justificativas que
demonstrem a singularidade
do imodvel a ser comprado ou
locado pela Administragcao

e que evidenciem vantagem
para ela??®

Resposta

24 Art. 74, §2°, da Lei 14.133/2021.
25 Art. 74, §3° da Lei 14.133/2021.
26 Art. 74, §85° da Lei 14.133/2021.




LISTA DE VERIFICAGAO Atende Indicacao do

2B - VERIFICAGAO plenamente | local do
ESPECIFICA E EXCLUSIVA | a exigéncia? | processo em que
PARA CONTRATA(;Z\O POR foi atendida a
DISPENSA exigéncia (doc. SEI)

Consta manifestagao
técnica justificando

o enquadramento da
contratagao expressamente
nas hipoéteses do art. 75 da
Lei Federal n° 14133/2021?

Resposta

Consta justificativa do
preco baseada em pesquisa
ou certificagcdo de que

a estimativa ocorrera
concomitantemente com

a selecao da proposta

mais vantajosa, tudo

em conformidade com

a Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 65/20217%7

Resposta

Tratando-se de situacao
em que nao é possivel
estimar o valor do objeto
na forma estabelecida nos
§81°,2°e 3°do art. 23 da
Lei Federal n° 14.133/2021,
o contratado comprova
por algum meio idéneo
que os precos estdo em
conformidade com os Resposta
praticados em contratagoes
semelhantes de objetos

de mesma natureza,

tais como notas fiscais
emitidas para outros
contratantes no periodo de
até 1 (um) ano anterior a
data da contratacao pela
Administragdao??®

27 Art. 72, 11 e VI, e art. 23 da Lei Federal n°® 14.133/2021; art. 7°, §4°, da IN
SEGES n° 65/21; IN SEGES n° 72/2021.
28 Art. 72, Il e VII, e art. 23, §4°, da Lei Federal n°® 14.133/2021 e Resolucao

Administrativa TCETO n° 7, de 29 de margo de 2023.
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Tratando-se de dispensa
fundada nos incisos |

ou Il do art. 75 da Lei
Federal n° 14.133/2021,
foi demonstrado respeito
ao limite de valor
considerando o somatadrio Resposta
do valor da contratacao
com o valor de outros
objetos da mesma natureza
contratados pela mesma
unidade gestora no mesmo
exercicio financeiro??®

Tratando-se de dispensa
fundada nos incisos |

ou Il do art. 75 da Lei
Federal n° 14.133/2021, a
autoridade declarou que a
contratagao sera precedida
de divulgagao de aviso

em sitio eletrénico oficial Resposta
(Boletim Oficial), pelo prazo
minimo de 3 (trés) dias
uteis, com atendimento

da Instrugao Normativa
SEGES/ME n° 67/2021 para
busca da proposta mais
vantajosa?*®

Tratando-se de dispensa
fundada nos incisos | ou Il
do art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021, a contratagao
sera paga por meio de

cartdao de pagamento e PR

com divulgagao do extrato

no Portal Nacional de

Contratacoes Publicas

(PNCP)?*!

Em caso negativo, houve Resposta

justificativa para nao

adocao dessa forma de

pagamento?3?
29 Art. 75, §1°, da Lei Federal n° 14.133/2021.
30 Art. 75, §3°, da Lei Federal n® 14.133/2021; art. 6° da IN SEGES n° 67/2021.
31 Art. 75, §4°, da Lei Federal n° 14.133/2021.

32 . art. 75, §4°, da Lei Federal n° 14.133/2021.

)



LISTA DE VERIFICAGAO Atende Indicacao do loc
3A - VERIFICA(;I\O plenamente | do processo em

ESPECIFICA PARA a exigéncia? | que foi atendida
AQUISICOES POR a exigéncia (doc.
INEXIGIBILIDADE OU POR SEl.)

DISPENSA DE LICITA(;AO

Ha justificativa para nao
utilizacdo de sistema de Resposta
registro de pregos?*3

Ha manifestagao sobre o
atendimento do principio Resposta
da padronizagao?**

Consta informagao
do uso ou justificativa
para nao utilizagdo de Resposta
catalogo eletroénico de
padronizacao?*s

Caso haja indicacao

de marca ou modelo,
consta justificativa para a
indicagao?*¢

Resposta

Havendo vedacao de
determinada marca ou
produto, foi indicada a
existéncia de processo
administrativo em que
esteja comprovado que nao
atendem as necessidades
da Administragao??”

Resposta

Ha certificacdo de que a
opgao pela aquisicao é
mais vantajosa do que Resposta
eventuais alternativas,
como a locagdo de bens?3®

33 . Art. 40, 11, da Lei Federal n® 14.133/2021.

34 . Art. 40, V, “a”, da Lei Federal n° 14.133/2021.

35 Art. 19, §2°, e art. 40, §1°, da Lei Federal n° 14.133/2021.
36 Art. 41,1, da Lei Federal n° 14.133/2021.

37 Art. 41, 111, da Lei Federal n° 14.133/2021.

38 Art. 44 da Lei Federal n° 14.133/2021.
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LISTA DE VERIFICAGAO Atende Indicac¢ao do local
3B - VERIFICA(;I"\O plenamente | do processo em
ESPECIFICA PARA a exigéncia? | que foi atendida a
CONTRATAGAO DE exigéncia (doc. SEI.)

SERVICOS EM GERAL POR
INEXIGIBILIDADE OU POR
DISPENSA DE LICITAGAO

Houve manifestagao
quanto a observancia
do principio da
padronizagao?*®

Resposta

Consta informacgéao
do uso ou justificativa
para nao utilizagdo de Resposta
catalogo eletrénico de
padronizagao?+°

Foi certificado que

os servigos a serem
contratados se enquadram
como as atividades
materiais acessorias,
instrumentais ou
complementares aos
assuntos que constituam
area de competéncia legal
do TCETO?*!

Resposta

Caso a Administragao
pretenda contratar mais
de uma empresa para a
execucgao do objeto, esta
atestado nos autos que (i)
nao ha perda de economia
de escala, (ii) é possivel e
conveniente a execucao
simultanea e (iii) ha
controle individualizado
para a execugao de cada
contratado?“?

Resposta

39 Art. 47,1, da Federal n° 14.133/2021.

40 Art. 19, §2°, e art. 40, §1°, da Lei Federal n° 14.133/2021.
41 Art. 48 da Lei Federal n° 14.133/2021.

42 Art. 49 da Lei Federal n° 14.133/2021.



6. GLOSSARIO DE SIGLAS
E ABREVIATURAS

TCETO
ASPDO

DFD
SEI

TR

PB

ETP
DIGAF
GABPR
COADM
TCu
SEGES/ME
COOFI
LDO

DD

coLcc
SRP

CEIS

CNEP

COJUR
NUCIN
PNCP

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional

Documento de Formalizagao de Demanda
Sistema Eletronico de Informacdes

Termo de Referéncia

Projeto Basico

Estudo Técnicos Preliminar

Diretoria Geral de Administragao e Financgas
Gabinete da Presidéncia

Coordenadoria Administrativa

Tribunal de Contas da Uniao

Secretaria de Gestdo/Ministério da Economia
Coordenadoria de Orcamento e Financgas
Lei de Diretrizes Orcamentarias
Detalhamento de Dotacao

Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e
Convénios

Sistema de Registro de Pregos

Certidao Nacional de Empresa Inidéneas e
Suspensas

Cadastro Nacional de Empresas Punidas e
Cadastro de Licitantes Inidéneas

Consultoria Juridica
Nucleo de Controle Interno

Portal Nacional de Contratagdes Publicas
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SICAF

PDM
SISPEL

SICAP-LCO

ASCOM
COCON
COOFI
CNPJ
DIOAF
NL

RE

CPAF

NTE
AGU
CGU

Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores

Padrao Descritivo de Materiais
Sistema de Publicacdo de Editais de Licitagao

Sistema de Controle e Auditoria Publica, Médulo
Licitagbes, Contratos e Obras

Assessoria de Comunicagao

Coordenadoria de Contabilidade

Coordenadoria de Orcamento e Financas
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

Diretoria de Orcamento, Administragao e Financas
Nota de Liquidacao

Relagao de Ordens Bancarias

Comissao Permanente de Processo Administrativo
de Fornecedores

Nota Técnica Eletroénica
Advocacia-Geral da Uniao

Consultoria-Geral da Uniao
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TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DOTOCANTINS

Missao do TCE-TO

Satisfazer as necessidades da sociedade, quanto a correta

aplicacao dos recursos publicos, garantindo um transparente,
eficiente e eficaz sistema de fiscalizacao da gestao publica.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

Av. Teotonio Segurado,
Quadra 102 Norte, Conjunto 1, Lotes 1 e 2. 77006-002 - Palmas — TO
Fone: (63) 3232-5800

www.tceto.tc.br
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