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APRESENTACAO:

A Coordenacéo de Licitag0es e Compras — CLC da ANCINE elaborou este
manual, que aborda os principais pontos e conceitos referentes a compras e
contratacGes publicas, seja de forma direta ou por meio de licitacdo, com o
intuito de orientar os integrantes da CLC sobre como agir nos processos de
aquisicdo de bens e contratacédo de servicos.

O objetivo principal dessa iniciativa é padronizar e sistematizar 0s
procedimentos, visando a consecucdo de boas préaticas administrativas, a busca
de maior eficiéncia, preservacdo do interesse publico e a observancia dos
demais principios da Administracdo Publica, em especial, o da legalidade e o
da economicidade.




01. ELABORACAO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR:

e Oqueé?

E um documento que descreve as analises realizadas em relacio as condicdes da contratagio
em termos de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais
caracteristicas, e que demonstram a viabilidade técnica e econdmica da contratacéo.

e Quando é necessario?

1 — Em quais situacdes?

Sempre que se tratar da contratagdo servigos (IN-SEGES n° 05 de 17) e solugGes de Tecnologia
da Informacéo e Comunicagdo (IN-ME n°01 de 19).

E na contratacéo de bens por Pregao:

QUANDO FOR PREGAO
(DECRETO N°10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019)

Art. 14,

No planejamento do pregdo, na forma eletrénica, serd
observado o seguinte:

| - elaboracéo do estudo técnico preliminar e do termo de
referéncia;

Il - aprovacdo do estudo técnico preliminar e do termo de
referéncia pela autoridade competente ou por quem esta
delegar;

(.)

OBS: Néo é necessaria a elaboracdo do Estudo Técnico nas dispensas e inexigibilidades de
contratacao de bens, ou nas dispensas de contratacdo de servicos previstas nos incisos I, I1, IV
e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666/93 (8§ 2° do art. 20 da IN-SEGES n° 05/17).
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2 — Em que momento?

O Estudo Técnico Preliminar deve ser elaborado durante a fase de planejamento da
contratacdo, apos a elaboracdo a constituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo e
antes Mapa de Riscos e do Termo de Referéncia ou Projeto Béasico.

e Como é feito?

A elaboracdo dos Estudo Técnico Preliminar deve ser compativel com os critérios
estabelecidos na Instrucdo Normativa correspondente a cada tipo de contratacéo.

BENS E SERVICOS (IN-SEGES n° 05 de 2017)

Art. 24.

Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de
Planejamento da Contratacdo deve realizar os Estudos
Preliminares, conforme estabelecido em ato do Secretario de
Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestéo e
Governo Digital do Ministério da Economia. (Redagdo dada
pela Instrucdo Normativa n° 49, de 2020)

-O contetido minimo para o Estudo Técnico Preliminar para a contratacdo de bens e solu¢des
de TIC esté disposto no art. 11 (caput) e incisos da IN-ME n° 01 de 2019.

SOLUGCOES DE TIC (IN-ME n° 01 de 2019.)

Art. 11.

O Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo seré realizado pelos Integrantes Técnico e
Requisitante, compreendendo, no minimo, as seguintes tarefas:
| - definicdo e especificagdo das necessidades de negdcio e tecnoldgicas, e dos requisitos
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necessarios e suficientes a escolha da solugdo de TIC, contendo de forma detalhada, motivada
e justificada, inclusive quanto a forma de calculo, 0 quantitativo de bens e servicos necessarios
para a sua CoOmMposicao;
Il - andlise comparativa de solucbes, que deve considerar, além do aspecto econdmico, 0s
aspectos qualitativos em termos de beneficios para o alcance dos objetivos da contratagdo,
observando:

a) a disponibilidade de solucdo similar em outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica;

b) as alternativas do mercado;
C) a existéncia de softwares disponiveis conforme descrito na Portaria STI/MP n° 46, de 28 de
setembro de 2016;

d) as politicas, os modelos e os padrdes de governo, a exemplo dos Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletrénico - ePing, Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletrénico - eMag, Padrbes Web em Governo Eletronico - ePwg, Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil e Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, quando aplicaveis;
e) as necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo ou entidade para viabilizar a execugdo
contratual;
f) os diferentes modelos de prestacéo do servico;
g) os diferentes tipos de solugdes em termos de especificagdo, composi¢éo ou caracteristicas
dos bens e Servicos integrantes;
h) a possibilidade de aquisi¢do na forma de bens ou contratagdo como servico; e
i) a ampliacéo ou substituicdo da solucédo implantada; 11
- A andlise comparativa de custos devera considerar apenas as soluces técnica e
funcionalmente viaveis, incluindo:
a) comparacao de custos totais de propriedade (Total CostOwnership - TCO) por meio da
obtencg&o dos custos inerentes ao ciclo de vida dos bens e servigos de cada solucéo, a exemplo
dos wvalores de aquisicio dos ativos, insumos, garantia, manutencdo; e
b) memdria de calculo que referencie 0s pregos e 0s custos utilizados na analise, com vistas a
permitir a verificacdo da origem dos dados;
V- estimativa do custo total da contratacao; e V - declaragdo
da viabilidade da contratacdo, contendo a justificativa da solucdo escolhida, que devera
abranger a identificacdo dos beneficios a serem alcangados em termos de eficécia, eficiéncia,
efetividade e economicidade.
§ 1° As solugdes identificadas no inciso Il consideradas inviaveis deverdo ser registradas no
Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo, dispensando-se a realizacdo dos respectivos
calculos de custo total de propriedade.
§ 2° O Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo sera aprovado e assinado pelos Integrantes
Técnico e Requisitante da Equipe de Planejamento da Contratagdo e pela autoridade méaxima
da Area de TIC.
§ 3° Caso a autoridade maxima da Area de TIC venha a compor a Equipe de Planejamento da
Contratagdo, a autoridade que assinard o Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo sera aquela
superior & autoridade méxima da Area de TIC.

e Responsaveis pela assinatura do Estudo Técnico Preliminar:

No caso de bens e servicos - Equipe de planejamento da contratacdo (art. 24 caput da IN-
SEGES n° 05/17) e aprovacéo pela autoridade competente nos casos de Pregdo (art. 14,
inciso 11 do Decreto 10.024/19).




No caso de solugdes de T.1.C., dispbe 0 8 2° do art. 11 da IN-ME n° 01/19:

§ 2° O Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo sera aprovado e assinado pelos
Integrantes Técnico e Requisitante da Equipe de Planejamento da Contratacdo e pela
autoridade méaxima da Area de TIC.

Onde encontro as diretrizes para a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar?

Para bens (apenas nos casos de Pregdo) e servigos, vide art. 24 da IN n°® 05 —
SEGES/MPDG, de 26/05/2017.

Para solugdes de T.I.C., vide o art. 11 e ANEXOS da IN-ME n°01/19, e eventuais guias ou
manuais de contratacdo publicados pelo orgéo central do SISP (paragrafo Unico do art. 41
da IN-ME n° 01/19).

OBS: A partir da Intrucdo Normativa N° 40, de 22 de maio de 2020, surgiu o Estudo
Técnico Preliminar Digital que consiste em uma ferramenta disponivel para as unidades
de compras, em especial aquelas que atuam como requisitantes de bens ou servicos, cujo
objetivo principal é dinamizar a elaboracao do referido estudo.

- Para acessar o Manual sobre o funcionamento do ETP Digital: Aperte “CTRL + _clique aqui.

-Para acessar a IN n° 05 de 26 de maio de 2017: Aperte “CTRL” + clique aqui.
-Para acessar o Guia de Governanga de TIC do SISP: Aperte “CTRL” + _clique aqui.

- Observe a seguir um exemplo de Estudo Técnico Preliminar da contratacdo de um servico

preenchido:
ar@

Agéncia Nacional
do Cinema

ESTUDO PRELIMINAR 1471171
PROCESSO N° 01416.029663/2017-43
Processo n° 01416.000472/2018-81
ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

| - necessidade da contratacéo; O
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Contratagéo de pessoa juridica especializada em servigos comuns de engenharia para construcao
de vestiarios no subsolo do Escritdrio Central da ANCINE localizado & Avenida Graga Aranha,
35, Centro, no Rio de Janeiro, RJ, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento.

Justificativa:

Apos diversas inundagdes provenientes de infiltragdes nos banheiros/vestiarios do 2° subsolo do
imovel Graca Aranha 35, que sao utilizados diariamente por 23 funcionarios das equipes de
limpeza e manutencdo, além de eventuais funcionarios de outras contratadas, verificou-se a
necessidade de solucionar as causas e recompor as instalagdes com vistas a obter salubridade
além de um minimo de conforto e atendimento as necessidades das equipes.

Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgéo ou entidade, se houver; F

A contratacgao se alinha ,indiretamente, ao aprimoramento do ambiente organizacional.
Organizacao Interna- Previsto no Mapa Estratégico da Agéncia. Iniciativa Estratégica n° 5.
Solugdes para Protecdo da Integridade Fisica do Patrimonio e das Pessoas.

(https://www.ancine.gov.br/sites/default/files/MapaEstrateqicoPortal.pdf)

I11 - requisitos da contratacéo; F

Os servicos estdo discriminados no Termo de Referéncia.
Servico de carater ndao -continuado, conforme artigo 16, da IN 5;

Os critérios e praticas de sustentabilidade estdo especificados no item 10 - ObrigacGes da
Contratada, do Termo de Referéncia;

Prazo de execucéo: 60 dias;
Prazo de vigéncia contratual: 120 dias;

Cronograma financeiro: pagamento por etapas concluidas, de acordo com o Cronograma
de Execucgéo, Anexo 1D do Termo de Referéncia;

Considerando tratar-se 0 objeto de servicos comuns de engenharia, ndo ha necessidade
de transferéncia de tecnologia da contratada para a contratante;

As solugdes adotadas sdo as mais usuais adotadas pelas empresas de engenharia;

Declaracgéo do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢fes necessarias para a
prestacdo do servigo;

As obrigagdes da Contratada e Contratante estéo previstas nos itens 9 e 10 do Termo de
Referéncia.

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memarias de calculo e dos
documentos que Ihe dao suporte; (O)

Anexo 1C do Termo de Referéncia.

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucéo a contratar; F

A natureza da contratagéo é de prestacdo de servicos comuns de engenharia, de modo a
propiciar as instalacdes da ANCINE efetivo conforto e adequacéo espacial ao pleno exercicio
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das atividades laborais da Agéncia, prover seguranca aos usuarios do imdvel, e o atendimentc
das normativas legais.

VI - estimativas de precos ou precos referenciais; (O)

A estimativa de precos foi elaborada a partir do catdlogo SINAPI.

V11 - descricdo da solugdo como um todo; F

Objeto: Contratacéo de pessoa juridica especializada em servigos comuns de engenharia para
construcao de vestiarios no subsolo do Escritério Central da ANCINE localizado a Avenida
Graca Aranha, 35, Centro, no Rio de Janeiro, RJ, conforme condicdes, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

O objeto sera realizado mediante a forma de execucéo indireta, sob o regime de empreitada
global, pelo menor preco global, conforme as especificacdes do Termo de Referéncia.

V111 - justificativas para o parcelamento ou ndo da solu¢do quando necessaria para
individualizacédo do objeto; (O)

Trata-se de um servigo Unico, a saber, reforma dos vestiarios do subsolo do prédio da Ancine,
ndo sendo possivel o seu parcelamento.

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis; (F)
Propiciar salubridade e conforto aos usuarios do imovel.

X - providéncias para adequacao do ambiente do 6rgéo; (F)

N&o serd necessaria nenhuma agédo posterior ao término da execu¢do do Obijeto.

XI - contratacg0es correlatas e/ou interdependentes; e (F) Sem diretriz

o Vide Item X

XI1 - declaracéo da viabilidade ou n&o da contratacéao.
A referida contratacdo é viavel tendo em vista :

« A certificacdo orcamentaria (a ser providenciada);

« Pesquisa de Mercado;

« Servidores aptos a realizar a licitagcédo e fiscalizacao;

« Trata-se de contratagdo especifica, ndo continua, necessaria para propiciar seguranca as
instalacGes e ao patriménio da Ancine.

*0O=0BRIGATORIO
*F= FACULTATIVO/ Cabivel ou néo.

. *l Documento assinado eletronicamente por Mauro Simas, Analista Administrativo, em 10/10/201¢
.JEL ( ﬁ as 11:40, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 11 da RDC/ANCINE n2 66 ¢

assinatura

eletrdnica 12 de outubro de 2015.




02. ELABORACAO DO MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCO:

e Oqueé?

E um instrumento de registro e comunicac&o da atividade de gerenciamento de riscos ao longo
de todas as fases da contratacdo de servicos (IN-SEGES n° 5, de 26 de maio de 2017)ou
solucdes de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacdo — TIC (IN-ME n° 01, de 4 de abril de
2019). No Mapa de Gerenciamento de Risco sdo listadas as principais fontes, causas,
potenciais consequéncias dos riscos existentes em uma contratacao, e as principais medidas de
prevencao, contencdo e mitigacao de danos capazes de serem adotadas.

e Quando é necessario:

1 — Em quais situacdes?

PARA SERVICOS EM GERAL(IN-SEGES n° 05 de
2017)

PARA SOLUCOES DE TIC(IN-ME n° 01 de 2019)

Art. 26.

O Gerenciamento de Riscos materializa-se no
de

8§ 1° O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado

documento Mapa Riscos.
aos autos do processo de contratacdo, pelo menos: |
- a0 final da elaboracéo dos Estudos Preliminares; 11 -
ao final da elaboracdo do Termo de Referéncia ou

Projeto Bésico;

Art. 38.
§ 4° O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser
juntado aos autos do processo administrativo, pelo
menos:

I - ao final da elaboracdo do Termo de Referéncia ou
Projeto Bésico;

Il - ao final da fase de Selecdo do Fornecedor; IlI
- uma vez ao ano, durante a gestdo do contrato; e IV -

ap6s eventos relevantes.
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OBS: O Mapa de Risco néo é necessario para aquisicao de bens, exceto para os de Tecnologia
da Informagéo e Comunicacgéo (TIC).

OBS2: Nas dispensas de licitacdo de baixo valor (Lei 8.666/93 art. 24, incisos | e 1),
Emergencial (Lei 8.666/93 art. 24, inciso V), e para a contratacdo de remanescente (Lei
8.666/93 art. 24, inciso Xl), fica dispensado o Mapa de Riscos, exceto para a fase de gestédo
do contrato (IN-SEGES n° 05/17 art. 20, 8§ 2°, incisos | e 11).

2 — Em que momento?

O Mapa de Riscos deve ser elaborado durante a fase de planejamento da contratacdo, apos a
elaboracdo o Estudo Técnico Preliminar e antes do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico,
devendo ser atualizado ap6s a conclusédo destes ultimos.

e Como é feito:

SERVICOS EM GERAL (IN-SEGES n° 05 de 2017) SOLUCOES DE TIC (IN-ME n° 01 de 2019)

Art. 25.

O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste | Art. 38.

nas seguintes atividades: | O gerenciamento de riscos deve ser realizado emharmonia
| - identificacdo dos principais riscos que possam |com a Politica de Gestdo de Riscos do 6rgdo prevista na
comprometer a efetividade do Planejamento da|Instrucdo Normativa Conjunta MP/CGU n° 1, de 10 de
Contratagdo, da Selecdo do Fornecedor e da Gestdo | maio de 2016.
Contratual ou que impecam o alcance dos resultados|§ 1° Durante a fase de planejamento, a equipe de
que atendam as necessidades da contratacdo; Il |Planejamento da Contratacdo deve proceder as acOes de
- avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da|gerenciamento de riscos e produzir o Mapa de
mensuracdo da probabilidade de ocorréncia e do|Gerenciamento de Riscos que devera conter no minimo: |
impacto de cada risco; | - identificacdo e analise dos principais riscos, consistindo
I11 - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por | na compreensdo da natureza e determinacdo do nivel de
meio da definicdo das acOes para reduzir a|risco, mediante a combinacdo do impacto e de suas
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas|probabilidades, que possam comprometer a efetividade da
consequéncias; contratacdo, bem como o alcance dos resultados
IV -para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o | pretendidos  com a solucdo de TIC; 1
tratamento, definicdo das a¢Oes de contingéncia para o | - avaliacdo e sele¢do da resposta aos riscos em fungdo do
caso de o0s eventos correspondentes aos riscos se|apetite a riscos do 6rgdo; e
concretizarem; e | Il - registro e acompanhamento das a¢fes de tratamento
V - definicdo dos responsaveis pelas agdes de |dos riscos.

tratamento dos riscos e das a¢Bes de contingéncia.
Pardgrafo  Unico. A  responsabilidade  pelo
Gerenciamento de Riscos compete a equipe de
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Planejamento da Contratacdo devendo abranger as fases
do procedimento da contratagéo previstas no art. 19.

Fases:

- Fase de analise 1: Planejamento de contratacdo > Descricéo do risco, probabilidade, impacto,
dano, acao preventiva, acdo de contingéncia para cada risco analisado.

-Fase de analise 2: Selecéo do fornecedor > Descricéo do risco, probabilidade, impacto, dano,
acao preventiva, acdo de contingéncia para cada risco analisado.

-Fase de analise 3: Gestdo do contrato > Descri¢éo do risco, probabilidade, impacto, dano,

acao preventiva, acdo de contingéncia para cada risco analisado.

e Responsaveis pela assinatura do Mapa de Risco:

Equipe de planejamento da contratacéo.

e Onde encontro o modelo do Mapa de Risco no SEI?

-Basta sequir as instrucdes abaixo:

1°Passo: Acessar o site doSistema Eletronico de Informacoes - SEI.



https://sei.ancine.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ANCINE&sigla_sistema=SEI

== 75 SEl/ ANCINE X ‘ L
e % O ﬁh E| https://sel.ancine.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ANCINE&sigla_sistema=SEl

AGENCIA NACIONAL DO CINEMA

Sistema Eletronico de Informagoes

Usudrio:
|

Senha:

[ Lembrar Acessar

2° Passo: Escolha a opgéo “Incluir documento”.

Para saber+ Menu Pesquisa

VE[ (o] dla] [lilaley
IR

3° Passo: Pesquise ou selecione a opgao “Mapa de Risco”.
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Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento
Escolha o Tipe do Documento: &

=> | l

Externo

Anexo
Ata
Contrato (minuta)
Contrato
Decisdo de Pedido de Impugnacao
Decisdo de Recursos
Despacho
Documento de Formalizacdo da Demanda
E-mail
Edital (minuta)
Edital
Estudo Preliminar
Estudo
w Mapa de Riscos
Mota Tecnica
Oficio
Pesquisa de Precos
FPlano de Trabalho
Portaria ANCINE
Portaria SGI

Prestac&o de Contas Suprimento de
Fundos

FProjeto Basico

4° Passo: Selecione as opc¢desdesejadas de acordo com as suas necessidades.
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Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento

Confirmar Dados | |Ec}tar |

Mapa de Riscos

Texto Inicial

# Documento Modelo I ou | Selecionar nos Fawvoritos

Texto Padréo

Nenhum

Descricdo:

Classificaco por Assuntos:

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso |
Sigiloso Restrito Publico

Confirmar Dados | |£Gt.ar |

-Observe a seguir um exemplo de Mapa de Risco preenchido:

MAPA DE RISCOS
FASE DE ANALISE
(X) Planejamento da Contratacao
() Selecdo do Fornecedor

() Gestdo do Contrato
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RISCO 01

1. Nao aprovacéao do processo de contratacao

Probabilidade: |( X) Baixa () Média
Impacto: () Baixo () Médio
Id Dano

1. |Paralisacé@o do processo de contratagéo

Acao Preventiva
Planejamento minucioso da contratacéo,

1. linstruindo os autos com todos os documentos

exigidos pela IN 05/2017.

Acéao de Contingéncia

Adequar o objeto conforme recomendacéo
1. |da autoridade competente, de modo a

viabilizar a aprovacéo.
RISCO 02
2- Auséncia de Recursos Orcamentarios
Probabilidade: |(X) Baixa () Média
Impacto: () Baixo () Médio
Id Dano
1. Paralisacdo do Processo de Contratacao
Id Acéo Preventiva
Verificacdo prévia da fonte de recursos
" financeiros junto a GPO.
Id Acéo de Contingéncia

Adequar a contratacdo ao limite de
" orcamento disponivel, caso possivel.

() Alta
(X) Alto

Responsavel

Equipe de Planejamento da
Contratacao

Responsavel

Equipe de Planejamento da
Contratacao

() Alta
(x) Alto

Responsavel

Equipe de Planejamento da
Contratacao

Responsavel

Equipe de Planejamento da
Contratagéo

03. SISTEMA DE DISPENSA ELETRONICA (ANTIGA COTACAO

ELETRONICA):

e Oqueé?
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E um procedimento eletronico simplificado para aquisicdo de bens e servigos de pequeno
valor que se enquadrem na hipétese de dispensa de licitacdo prevista nos incisos | e Il do

art. 24 da Lei n° 8.666/93.

ART. 24.

E dispensavel a licitago:

| - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
"a", do inciso | do artigo anterior, desde que néo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico
ou ainda para obras e servigos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta
e concomitantemente

Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a",
do inciso Il do artigo anterior e para alienagfes, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram
a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacdo de maior vulto que possa ser realizada de uma
sO vez

(.)

Atualmente, o valor limite para realizacdo do Sistema de Dispensa Eletronica €

determinado pelo Decreto n® 9412/2018, transcrito abaixo:

DECRETO N°9.412 DE 18 DE JUNHO DE 201

Art. 1°
Os valores estabelecidos nos incisos | e 11 do caput do art. 23 da Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993, ficam atualizados nos seguintes termos:

| - para obras e servicos de engenharia:

a) na modalidade convite - até R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais);

b) na modalidade tomada de precos - até R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e
ntos mil reais); e

c) na modalidade concorréncia - acima de R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e
ntos mil reais); e

Il - para compras e servigos ndo incluidos no inciso I:
a) na modalidade convite - até R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais);
b) na modalidade tomada de precos - até R$ 1.430.000,00 (um milh&o,
bcentos e trinta mil reais); e
c) na modalidade concorréncia - acima de R$ 1.430.000,00 (um milh&o,
bcentos e trinta mil reais).

Tendo em vista 0 exposto, é possivel afirmar que para a realizacdo do Sistema de Dispensa
Eletrdnica os valores para obras, servicos de engenharia, compras e servi¢osndo incluidos
no inciso I,ndo podem ultrapassar os 10% estabelecidos no art. 24 da Lei 8.666/93. Sendo
assim, para compras e servicos ndo incluidos no inciso I, na modalidade convite, por
exemplo, o limite € de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais), ou seja, 10% (dez
por cento) do valor estabelecido pelo art. 1°, inciso 11, alinea “a” do Decreto n° 9.412/2018.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9412.htm

e Quando é necessaria?

1 — Em quais situacoes?

Nas estabelecidas no decreto abaixo:

DECRETO N° 10.024/19

Art. 51.

As unidades gestoras integrantes do Sisg adotardo o sistema de dispensa
eletronica, nas seguintes hipéteses:

| - contratacdo de servigos comuns de engenharia, nos termos do
disposto no inciso | do caput do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993;

Il - aquisicéo de bens e contratagdo de servigos comuns, nos termos
do disposto no inciso Il do caput do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993; e

111 - aquisicdo de bens e contratagdo de servi¢cos comuns, incluidos 0s
servigcos comuns de engenharia, nos termos do disposto no inciso 111 e
sequintes do caput do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993, quando cabivel.

8§ 1° Ato do Secretério de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia
regulamentara o funcionamento do sistema de dispensa eletronica.

§ 2° A obrigatoriedade da utilizagdo do sistema de dispensa eletrénica
ocorrera a partir da data de publica¢do do ato de que trata o § 1°.

§ 3° Fica vedada a utilizacdo do sistema de dispensa eletrénica nas .
hipoteses de que trata o art. 4°.

2 — Em que momento?

Apbs a Certificacdo Orcamentéaria. Observe abaixo 0s atos administrativos que antecedem o
Sistema de Dispensa Eletronica:

Sistema de
Certificacao Dispensa
Or¢amentdria Eletronica

Mapa
comparativo
de pregos

Pesquisa

de Pregos

e Como é feita?
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http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm#art24i
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm#art24ii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm#art24iii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm#art24iii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm#art24iii

Seguindo as seguintes etapas:

1. O Sistema de Dispensa Eletronica é feito pelo site https://www.gov.br/compras/pt-
br>Comprasnet — SIASG > Producdo > Cancelar > login (token) > Governo >
Servicos de governo >SIASGnet> Divulgacdo de compras > Pedido de cotacédo >
Incluir > Preencher dados de acordo com processo correspondente (SEI) > Salvar
em PDF.

Obs.: No preenchimento dos dados o responsavel sempre sera o SGI, pois € dele que parte a
autorizacdo para o Sistema de Dispensa Eletronica, a data de inicio da dispensa sempre serd o
dia seguinte ao qual ela esta sendo gerada com prazo de 48 horas e nas observacdes deve estar
ressaltado que O termo de referéncia pode ser solicitado no e-mail licitacao@ancine.gov.br”
além do objeto do processo.

2. Apos salvar, o sistema de dispensa eletronica sera iniciada de acordo com a data
estipulada e ficara aberta para lances pelo periodo de 48 horas mais 1 hora e 30 min
dados pelo proprio site, podendo ser consultado seu andamento em site
https://www.gov.br/compras/pt-br>Comprasnet — SIASG > Consultas > Compras
governamentais > Cotacéo eletrénica > em andamento. Aparecera todas as cotacfes
em andamento, entdo, para uma busca mais rapida utilizamos o cédigo da Ancine n°
203003 UASG. Com ele sera possivel ver os lances e as descri¢des do item.

3. Ao fim do periodo de lances sera necessario imprimir o relatério em site
https://www.gov.br/compras/pt-br>Comprasnet — SIASG > Servi¢o do governo >
Cotacao eletronica > Relatorio > n° UASG (203003) > OK > Imprimir PDF > Salva.

Obs.:Todos os arquivos e e-mails referentes ao sistema de dispensa eletronica devem ser
salvos e anexados no processo (SEI).

4. Para consulta de relatorio do processo: Site https://www.gov.br/compras/pt-
br>Comprasnet — SIASG > Producdo > Cancelar > login (token) > Governo
>Servigos do Governo > Cotacéo > Consultar Relatério (Aparecera uma pagina para
preenchimento de n°® UASG e n° da cotacdo) > Consultar > Salvar PFD na pasta >
Anexar no processo.

Para consulta dos fornecedores/ participantes:Site https://www.gov.br/compras/pt-
br>Comprasnet — SIASG > Producédo > Cancelar > login (token) > Governo
>Servicos do Governo > Cotagcao > Consultar Fornecedores > salvar na pasta >
Anexar ao processo.
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5. Nesta etapa deve ser analisada os resultados encontrados para saber as decisdes que
deverdo ser tomadas.

e Se 0 menor lance for abaixo do estimado — é necessario enviar um e-mail para a
empresa ganhadora evidenciando o produto ao qual ela deu o menor lance, solicitando
certidbes e amostra (dependendo do produto e sendo previamente avisado na
cotacéo).

e Se 0 lance for acima do estimado — é necessario enviar um e-mail para a empresa
tentando uma reducdo do preco. Caso a empresa ndo possa reduzir ou nao responda
em um prazo de 24 h, deve ser feito contato com o segundo colocado.

e Se nenhum dos lances for aceito — Se nenhum das empresas participantes for
compativel com as especificacdes exigidas faz-se a compra direta com 0 menor preco
obtido na pesquisa de precos.

8. Posteriormente volte ao portal de compras para a adjudicacdo em site
https://www.gov.br/compras/pt-br>Comprasnet — SIASG > Servicos do governo >
adjudicar > Clicar no nome da empresa para escrever as observacoes referentes(
adjudicado (aprovado), Cancelado e o motivo).

Obs.: Cada item em cotagdo deve conter um minimo de 3 propostas para ser aceito.

9. Quando a dispensa eletronica for fracassada, a contratacdo devera prosseguir por meio
da contratacdo direta da proposta com o menor preco (mediante confirmacdo da
proposta) dentre as que participaram da pesquisa de pre¢os que embasou o preco de
referéncia.

10.Despacho (explicacéo de todo o processo de cotacao, itens adjudicados e cancelados ou
fracassados, o motivo para tal, os numeros correspondentes das certiddes anexadas ao
processo no SEI das empresas adjudicadas).

11.Depois de pronto aprovado pelo coordenador enviado ao SGI para a autorizacdo da
dispensa de licitacao.

12.Ap0s a autorizacgdo, solicitar a Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria a emissao de
uma nota de empenho.

13.A nota de empenho € enviada para o fornecedor e um despacho é elaborado, informando

0 envio da nota e que apos o recebimento do item licitado, o processo deve ser enviado
a CGC para o pagamento.
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https://www.gov.br/compras/pt-br

Rio de Janeiro, 24/09/2020.

Processo n.°: 01416.004045/2020-96

Interessado (s): AGENCIA NACIONAL DE CINEMA - ANCINE

AGAD
1. Para ciéncia quanto ao envio da Nota de Empenho (SE| ) 3). através do correio eletronico conforme  (SE| )
2 Apos realizagdo definitiva dos servico, sugere-se o envio da fatura a CGC para o pagamento.
Assinatura
L De acordo.

Assinatura Coordenador

Obs.: Recomenda-se leitura do Manual Do Sistema de Dispensa Eletronica disponibilizado
no link https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais (Para acessar,
aperte o “Ctrl” e clique no link anterior).

04.DESPACHO PARA CERTIFICACAO ORCAMENTARIA:

e Oqueé?

E o despacho ao setor competente para a verificacdo da existéncia e a reserva de recursos

orcamentarios para a contratacao pretendida.

e Quando é necessario?

1 — Em quais situacdes?

Sempre que houver uma demanda de contratacdo que ndo seja por Sistema de Registro de
Precos (SRP).
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2 — Em que momento?

Quando o processo é encaminhado a CLC contendo a pesquisa de pre¢o, 0 mapa comparativo
e, se for o caso, o projeto basico ou termo de referéncia.

e Como é feito?

Encaminha-se o despacho para a CPR solicitando a certificacdo orcamentaria apds a area
demandante encaminhar o processo com a pesquisa de pre¢o, 0 mapa comparativo e, se for o
caso, 0 projeto basico ou termo de referéncia.

Caso a contratacdo ou aquisicdo pretendida englobe dois ou mais itens, o despacho devera
especificar o valor correspondente a cada um.

Da mesma forma, caso a vigéncia contratual tenha duracdo de mais de um exercicio financeiro
(correspondente ao ano civil), o despacho devera informar qual devera ser o valor do
orcamento para cada ano, isto é, o valor correspondente ao que sera executado em cada ano

civil.

e Responsaveis pela assinatura do despacho para certificacdo orcamentaria:

Técnico responsavel pela contratacdo e o coordenador da CLC.
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-Exemplo de despacho:

Processo n.”: 01416.006274/2019-10
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE
Assunto: Classificacio da Despesa e Certificacio Orcamentiria

A Coordenagiio de Programagio Orcamentria

Sr. Coordenador,

L Solicito realizacio de classificacdo de despesa e certificagio orcamentaria para a aquisigdo de aquisigdo de pen drives com capacidades diversas, pilhas
alcalinas diversas, baterias e filtros de linha, conforme especificagdes do Termo de Referéncia, nos valores abaixo:

ITEM 1: Pen drive 16 GIGABYTES - RS 480,00 (quatrocentos e oitenta reais)

ITEM 2: Pen drive 32 GIGABYTES - RS 2.240,00 (dois mil, duzentos e quarenta reais)

ITEM 3: Pen drive 64 GIGABYTES - RS 620,00 (seiscentos e vinte reais)

ITEM 4: Pilha Alcalina Tamanho : AAA (Palito) - RS 87,60 (oitenta e sete reais e sessenta centavos)
ITEM 5: Pilha Alcalina Tamanho : AA - RS 40,56 (quarenta reais e cinquenta e seis centavos)
ITEM 6: Bateria Alcalina - RS 501,60 (quinhentos e um reais e sessenta centavos)

ITEM 7: Filtro de Linha - R$ 1.560,00 (hum mil, quinhentos e sessenta reais)

05.ELABORACAO DE EDITAL:

e Oqueé?

O edital é o instrumento convocatorio que contém as regras e condic¢des da licitagdo em
questao.

e Quando é necessario?

1- Em quais situacfes?

Em qualquer hipotese em que ocorra uma licitagéo.

2- Em que momento?
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Quando o processo é encaminhado a CLC contendo a pesquisa de preco, 0 mapa comparativo
eo projeto basico ou termo de referéncia.

e Como é feito?

Primeiramente, elabora-se uma minuta de edital com base nos modelos padronizados
disponibilizados pela AGU. Tal minuta deve ser submetida a analise da Procuradoria Federal
junto @ ANCINE para emisséo de parecer. Apos feitos os ajustes e retificacdes recomendados
em tal parecer, a versao definitiva do edital é aprovada pela autoridade competente e publicada
no site Comprasnet e no site da Ancine.

A utilizacdo dos modelos padronizados da AGU esta prevista no art. 35 da IN MPDG/SEGES
n° 5/2017, conforme se segue:

Art. 35.

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de atos convocatoérios e contratos da Advocacia-Geral
Unido, observado o disposto no Anexo VII, bem como os Cadernos de Logistica expedidos por esta Secretaria de
Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo, no que couber.

8§ 1° Quando o 6rgdo ou entidade ndo utilizar os modelos de que trata o caput, ou utiliza-los com alteracdes, devera
apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos.

8§ 2° No caso da contratacdo de prestagdo de servigos por meio do sistema de credenciamento, deverdo ser observadas
as diretrizes constantes do item 3 do Anexo VII-B.

O contetdo do edital deve observar disposto no art. 40 da Lei n° 8.666/93, transcrito a seguir:
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Art. 40.

O edital contera no predmbulo o nimero de ordem em série anual, 0 nome da reparticéo
interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execucao e o tipo da licitacdo, a menc¢édo de que
serd regida por esta Lei, o local, dia e hora para recebimento da documentacéo e proposta, bem como
para inicio da abertura dos envelopes, e indicard, obrigatoriamente, o seguinte:

| - objeto da licitagdo, em descri¢do sucinta e clara;

Il - prazo e condigdes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, como previsto no
art. 64 desta Lei, para execugdo do contrato e para entrega do objeto da licitacao;

I11 - sangGes para o caso de inadimplemento;

IV - local onde podera ser examinado e adquirido o projeto béasico;

V - se ha projeto executivo disponivel na data da publicagdo do edital de licitacéo e o local onde
possa ser examinado e adquirido;

VI - condigGes para participacdo na licitagdo, em conformidade com os arts. 27 a 31 desta Lei, e
forma de apresentacdo das propostas;

VII - critério para julgamento, com disposic¢Oes claras e pardmetros objetivos;

VIII - locais, horérios e cddigos de acesso dos meios de comunicacao a distancia em que serao
fornecidos elementos, informagdes e esclarecimentos relativos & licitacdo e as condi¢des para
atendimento das obrigacOes necessarias ao cumprimento de seu objeto;

IX - condicGes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de
licitagOes internacionais;

X - o critério de aceitabilidade dos precos unitério e global, conforme o caso, permitida afixagado
de precos méaximos e vedados a fixagdo de precos minimos, critérios estatisticos ou faixas de varia¢do
em relacdo a precos de referéncia, ressalvado o disposto nos paragrafos 1° e 2° do art.

48; (Redacéo dada pela Lei n®9.648, de 1998)

X1 - critério de reajuste, que devera retratar a variacdo efetiva do custo de producédo, admitida a
adogdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentacdo da proposta, ou do
orcamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada
parcela; (Redacdo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

XII - limites para pagamento de instalacdo e mobilizacao para execucao de obras ou servigos que
serdo obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas ou tarefas;

X1V - condigBes de pagamento, prevendo:

a) prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do periodode
adimplemento de cada parcela; (Redacéo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

b) cronograma de desembolso méximo por periodo, em conformidade com a disponibilidade de
recursos financeiros;

c) critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo de
adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento; (Redacéo dada pela Lei n°

8.883, de 1994)

d) compensacdes financeiras e penalizagdes, por eventuais atrasos, e descontos, por eventuais
antecipacdes de pagamentos;

e) exigéncia de seguros, quando for o caso;

XV - instrugdes e hormas para 0s recursos previstos nesta Lei;

XVI - condigdes de recebimento do objeto da licitagéo;

XVII - outras indicagdes especificas ou peculiares da licitacao.
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Para a elaboracéo do edital, deve-se observar, ainda, o previsto no ANEXO VIl e ANEXO
VI1I-A da IN MPDG/SEGES n° 5/2017.

-Para acessar 0 ANEXO VII e ANEXO VII- A da IN MPDG/SEGES n° 5/2017: Aperte

“CTRL” + cligue aqui.

e Responsavel pela assinatura do edital:

Secretario de Gestédo Interna (SGI).

e Como acessar um modelo de edital?

-Basta seguir 0s seguintes passos:

1° Passo: Acesse o site https://www.gov.br/pt-br

g ‘Lb Orgédos do Governo  Acesso a Informacdo Legislacdo  Acessibilidade © & Entrar

@30vemo do Brasil

e —
PATRIA AMADA

BRASIL

CORONAVIRUS (COVID-19)

-l Saiba mais -l App coronavirus-SUS -l Seja solidario: #TodosporTodos -l Setor Produtivo: Vamos Vencer

2° Passo: Abra o menu e selecione a opg¢ao “Orgaos do Governo”.
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https://www.gov.br/pt-br

g \Lb Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo Legislacdo Acessibilidade © & Entrar

X Governo do Brasil

Servicos >
Galeria de Aplicativos

Noticias >
Acompanhe o Planalto

Arquivos de servicos

Canais do Poder Executivo
Federal

Navegacao >
Acesse sua conta gov.br

Guia de Edicao de Servigcos do
Gov.br

Orgaos do Governo,

Todos ior todos d

3° Passo:Selecione a opcdo Advocacia-Geral da Unido.

g \Lb Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacio  Acessibilidade @© & Entrar
= Governo do Brasil O que voceé procura? Q

a Orgaos do Governo

Orgaos do Governo

compartihe: ¥ W &

Advocacia-Geral da Unidao

goubr @
Banco Central do Brasil
C. Civil
asa Civi gnbr @
Controladoria-Geral da Uniao anbr @

4° Passo: Desca a barra de rolagem até “Mais sobre a AGU” ¢ selecione a opgao delimitada

abaixo
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= Advocacia-Geral da Unido Buscar no Site Q

Mais sobre a AGU

b

B i |

MODELOS DE CONVENIOS, FALE CONOSCO

D) BIBLIOTECA
LICITACOES E CONTRATOS

5° Passo: selecione “Modelo de Licitacdes e Contratos™.

g v,b Governo Federal Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacio  Acessibilidade © & Entrar

= Advocacia-Geral da Uniao Buscar no Site Q

A Composicao Consultoria-Geral da Unido Modelos de Convénios. Licitagdes e Contratos

Modelos de Convénios, Licitagoes e Contratos

Modelos de Licitacoes e
Contratos

Modelos de Convénios

6° Passo: selecione a op¢do que atenda suas necessidades.
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Para acessar, aperte o “Ctrl” e cligue aqui.

6. ELABORACAO DE MINUTA DE CONTRATO:

e Oqueé?

A minuta de contrato € um documento modelo que serve de parametro para a elaboracdo do
contrato administrativo definitivo. A minuta deve estabelecer com clareza e precisdo as
condicOes a execucdo do objeto, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacoes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos do Edital e do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.

e Quando é necessario?

1- Em quais situacdes:
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Nas hipoteses previstas no art. 62 da Lei n° 8.666/93.

LEI N° 8.666/1993

Art. 62.

O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e
de tomada de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos
precos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de
licitacdo, e facultativo nos demais em que a Administracdo puder substitui-
lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho
de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucao de servico.

()

§ 4° E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituicio
prevista neste artigo, a critério da Administracdo e independentemente de
seu valor, nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos, dos quais nao resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia
técnica.

2- Em qual momento?

Apos a concluséo da elaboracdo da minuta do Edital.

e Como é feito?

O site da AGU disponibiliza os modelos padronizados de contrato para diversas hipoteses
de contratacdo e aquisicéo, tais como:

- Continuados com dedicacéo exclusiva de mao de obra;

- Néo continuados;

- De engenharia;

- Continuados sem dedicacdo exclusiva de mao de obra;

- Para servicgos de Tecnologia da informacéo e comunicacéo.

A partir do modelo padréo da AGU, o técnico deve alterar/complementar o modelo com as
especificidades da contratacdo previstas no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico e na
minuta do Edital.
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e Quem elabora a minuta de contrato?

Os técnicos da CLC.

07. DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA A JURIDICA:

e O queé?

E o despacho de envio do edital e anexos para a PFE.

e Quando é necessario?

1- Em quais situac6es?

Na CLC, o principal motivo para encaminhamento para a PFE € analise de edital (ou contrato,
quando se tratar de contratacdo direta). No entanto, podem ocorrer outras situacoes.

2- Em que momento?

Apos a concluséo do edital e anexos, é encaminhado para a PFE o despacho para analise e
emissédo do parecer.

e Como é feito?

Os despachos encaminhados para a juridica podem seguir o seguintemodelo:
-Modelo:
Processo n.%: 01416. XXXXXX/ANO-XX

Interessado: Procuradoria Federal junto a ANCINE
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Senhor Coordenador,

1. Encaminho o presente processo para que, se de acordo, seja remetido a Procuradoria
Federal junto & ANCINE para pronunciamento sobre a minuta do edital de PREGAO
ELETRONICO (SEI XXXXXXX), dotipo MENOR PRECO, e anexos de 1l a VIII (SEI
XXXXXXX, XXXXXXXK, XXXXXXX, XXXXXXXK, XXXXXXX, XXXXXXX e XXXXXXX),
que tem por objeto a XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXX, para atendimento da
demanda do Escritério Central da ANCINE/ no Rio de Janeiro.

XXXXXX XXXXXX
Cargo
1. De acordo.
2. Encaminhe-se como sugerido.
XXXXXXX

Coordenador de Licitacbes e Compras
1. De Acordo.
2. Encaminhe-se a SGI.
XXX XXX XXX XX XXX

Gerente Administrativo

1. DECLARO que o objeto a ser adquirido enquadra-se na categoria XXXXXX, de que
trata a Lei n® XXXXX e 0 Decreto n® XXXXX, por possuir padrdes de desempenho e
caracteristicas gerais e especificas usualmente encontradas no mercado, podendo, portanto,
ser licitado na modalidade de Pregao;

2. AUTORIZO a aquisicéo pretendida;

3. APROVO a minuta do edital de Pregdo Eletronico e seus anexos (XXXX,
XXXX e XXXX), nos termos acima propostos.

A Procuradoria Geral, para analise prévia do edital, nos termos do Paragrafo Unico do art
XX da Lei 8.666/93.
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XXX XX XXX
Secretario de Gestdo Interna-Substituto

e Responsaveis pela assinatura do despacho encaminhado para a juridica:

Técnico, o coordenador da CLC e, se for o caso, o Gerente de Administracdo e o SGI.

OBS: Em regra, os despachos sao direcionados para a GAD e SGI sucessivamente para
aprovacdo da contracdo do edital e dos anexos. Apos, o feito é remetido para a PFE. O
direcionamento a GAD e a SGI € dispensavel se ja houver, nos autos do processo, manifestacdo
do SGI aprovando o edital e os anexos.

08. ANALISE E ATENDIMENTO DE PARECER JURIDICO:

e Oqueé?

E um procedimento realizado pelos técnicos da CLC no sentido de ajustar e retificar o edital
e 0s anexos de acordo com o recomendado no parecer juridico.

e Quando é necessario?

1- Em qual situacdo?

Sempre que o aludido parecer trouxer recomendacdes de alteracdo e correcédo do edital.

2- Em gue momento?

Apbs o parecer da AGU.

e Como é feito?
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Opregoeiro realiza as devidas alterag6es no edital e 0 encaminha para assinatura do SGI com
despacho detalhando as alteragGes solicitadas no parecer e comprovando que foram
efetivamente realizadas.

Caso a alteracdo seja no Termo de Referéncia ou tenha carater técnico, o processo devera ser
despachado para a area demandante, apontando-se as alteracdes que a mesma deve fazer.

09. DESPACHO PARA PUBLICACAOQ DE EDITAL:

e OQueé?

E a autorizacdo da autoridade competente para a realizacdo da licitagdo ou da contratago
direta.

e Quando é necessario?

1- Em qual situacdo?

Em qualquer hipotese.

2- Em que momento?

Sera realizado ap0s atendidos os itens listados no parecer juridico, solicitando-se no despacho
a assinatura do SGI e a autorizacdo para a publicacéo do edital.

e Como é feito?

Conforme exemplo abaixo:

Solicito o encaminhamento dos presentes autos a SGI, observada a via hierarquica, para que
0 Secretario de Gestdo Interna analise as modificacdes e, caso esteja de acordo, aprove o
Edital de Pregdo Eletronico e seus anexos, procedendo com a assinatura deste e
determinando sua publicacéao.

31




XXXXX XXXXX XXXXXXX
Cargo

o Responsaveis pela assinatura do despacho para publicacdo de edital:

Técnico e o coordenador da CLC, GAD e SGI.

10. RESPOSTA APEDIDO DE ESCLARECIMENTO OU IMPUGNACAO DE EDITAL:

e Oqueé?

Os interessados, apds a publicacdo do ato convocatorio da licitagdo, poderdo solicitar
esclarecimentos sobre o seu teor e impugnar os termos do edital, cabendo a
Administracdo analisar e responder em ambos 0s casos. Os dispositivos normativos
aplicaveis sdo os especificados no quadro abaixo:

Pedido de Esclarecimento Impugnacao
Pregéo Outras Pregéo Outras
Modalidades Modalidades
de Licitagédo de Licitagédo
Dispositivos | Art. 23 do Art. 40, VIII, | Art. 24 do Art. 41 da
normativos | Decreto da Lei Decreto Lei
aplicaveis | 10024/2019 8666/1993 10024/2019 8.666/1993

e Quando é necessario?

Sempre que houver pedido de esclarecimento e/ou impugnagéo.

e Como é feito?
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As respostas aos pedidos de esclarecimentos e as impugnacdes sdo encaminhadas aos
interessados que 0s interpuseram, inseridas no sistema comprasnet e juntadas aos autos
do processo administrativo de contratacdo respectivo, observando-se o0s prazos legais.

Caso a impugnacgdo seja considerada pertinente e lhe seja dado provimento pela
Administracdo, serdo feitas as retificacdes no edital, que devera ser republicado com
reabertura de prazo e o consequente reagendamento da sessdo publica da licitacdo.

Os prazos referentes aos pedidos de esclarecimento e impugnagéo sao os discriminados
no quadro a seguir:

Pedido de Esclarecimento Impugnacéao
Pregéo Outras Pregéo Outras
Modalidades Modalidades
de Licitacéo de Licitacéo
Apresentacdo | Até trés dias Uteis | A depender do | Até trés dias | Até 5
pelo anteriores a data | Edital Uteis anteriores | (cinco) dias
interessado | fixada para a data fixada | Uteis antes da
abertura da para aberturada | data  fixada
sessdo publica. sessdo publica. | para a
(art. 23, caput, (art. 24, caput, | abertura dos
Dec. Dec. envelopes de
10024/2019) 10024/2019) habilitac&o.
(art. 41, § 1°
Lei
8.666/1993)
Respostada | Dois dias Uteis, | A depender do | Dois dias Uteis, | Até 3
Administracdo | contado da data | Edital contado da data | (trés) dias
de recebimento de recebimento | Uteis.
do pedido. da impugnagcéo. | (art. 41, § 1°,
(art. 23, 8 1°, Dec. (art. 24, § 1° | Lei
10024/2019) Dec. 8.666/1993)
10024/2019)
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11. PUBLICACAO, ABERTURA E OPERACAO DE PREGAO ELETRONICO:

e Oqueé?
S&o as principais etapas necessarias a regular ocorréncia do pregéo eletronico.

e Quando é necessario?

1- Em qual situacdo?

Em qualquer hipbtese em que seja realizado um pregao eletrénico.

2- Em que momento?

A partir da autorizacdo, pela autoridade competente, para realizagcdo do pregao eletronico,
seguindo-se a ordem e os prazos estabelecidos na legislacéo vigente.

e Como é feito?

Instruindo-se o processo administrativo respectivo, e também com a realizacdo das
etapas e atos no site https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-siasg.

E necessario seguir as seguintes etapas:
A) FASE INTERNA:

1° Documento de oficializacdo de demanda> Documento feito pela area demandante onde
deve constar: Orgdo, Setor Requisitante, responsavel pela demanda, justificativa da
necessidade, quantidade de servico a ser contratado, previséo de inicio, indicacdo do membro
da equipe e se necessario responsavel pela fiscalizagéo.

2° Formacao de equipe de planejamento >Despacho 01 >O setor requisitante devera fazer
um despacho com a designacédo de seus membros que participardo da equipe de planejamento
da Contratacéo.

Despacho 2 > A CLC deveréa fazer um despacho com o(s) nome(s) do servidor que ird compor
a equipe de planejamento.
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Portaria > O setor de SGI, informa através de uma portaria os indicados que irdo compor a
equipe de planejamento.

3° Estudo técnico preliminar da contratacdo >Vide ITEM 1.

4° Mapa de risco >Vide ITEM 2.

5° Termo de Referéncia ou Projeto Basico > O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera
elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratacdo a partir do Estudo Técnico Preliminar
da Contratacdo, incluindo, no minimo, as seguintes informacdes: definicdo do objeto da
contratacdo, materiais relacionados a cada item da contratacdo, descri¢do da solucédo de TIC,
justificativa para contratacdo da solucéo, especificagao dos requisitos da contratacao, definigédo
das responsabilidades da contratante, da contratada e do 6rgéo gerenciador da Ata de Registro
de Precos, modelo de Execucdo e Gestdo do Contrato, estimativas de precos da contratacao,
adequacdo orcamentaria e cronograma fisico-financeiro, regime de execucdo do contrato,
critérios técnicos para selecdo do fornecedor, indice de corre¢cdo monetéria, quando for o caso.

Obs.: Nos casos de necessidade de realizacdo de Prova de Conceito, os procedimentos
e critérios objetivos a serem utilizados na avaliacdo da mesma deverdo constar no Termo de
Referéncia.

6° Pesquisa de preco> A estimativa de preco da contratacdo deverd ser realizada pelo
Integrante Técnico com o apoio do Integrante Administrativo para elaboracdo do orcamento
detalhado, composta por pregos unitarios e de acordo com a Instrucdo Normativa SLTI/MP n°
5, de 27 de junho de 2014, e suas atualizagdes.

7° Portaria do pregoeiro >Deve ser anexado ao processo, a portaria vigente que nomeia o
pregoeiro, que ficara responsavel pelo processo. Ela é encontrada na Data(L:) > SGI > GAD
>Licitacoes e Contratos > ARQUIVOS 2020> PORTARIAS > VIGENTES DE
INTERESSE > Publicagdo DOUDesignacao dos Servidores como Pregoeiros.

OBS.: O PDF da portaria é enviado pelo setor responsavel paraa CLC.

8° Certificacdo Orcamentéaria >Vide ITEM 04.

9° Edital e anexos >Para informacodes sobre elaboracéo de edital vide ITEM 05.

35




10° Parecer juridico >Antes do envio do processo para exame e aprovacdo da assessoria
juridica, nos termos do paragrafo Gnico do art. 38 da Lei n° 8.666, de 1993, deve-se realizar
uma avaliagdo da conformidade legal do procedimento administrativo da contratacao,
preferencialmente com base nas disposicdes previstas no Anexo | da Orientacdo
Normativa/Seges n° 2, de 6 de junho de 2016, no que couber. E dispensado o envio do
processo, se houver parecer juridico referencial registrado pelo 6rgdo de assessoramento
competente, que devera ser anexado ao processo, ressalvada a hipotese de consulta acerca de
duvida de ordem juridica devidamente identificada e motivada.

11° Despacho de atendimento >0 parecer da AGU é encaminhado para a CLC pela SGI para
atendimento das recomendacdes do parecer.

12° Checklist da AGU (ADM) e (CLC) >Consiste em uma folha de controle para os
documentos e atos administrativos que compdem o processo. E necessario a utilizacio apds a
adjudicacdo ou a analise de recurso.

13° Publicacdo >0 o6rgdo ou entidade providenciara a publicacdo do edital e seus anexos,
contendo, dentre outras informacdes, a data e 0 horario da sessdo publica do pregéo.

Entre a publicacdo e a sesséo publica, podem ocorrer 0s seguintes eventos:

*Impugnacéo do edital — O licitante pode impugnar o edital, alegando que 0 mesmo
apresenta alguma irregularidade. Caso a Administracdo acate a impugnacao, o edital sera
retificado, havendo necessidade de republicacdo do mesmo com reabertura de prazo.

*Pedido de Esclarecimento — Sera apresentado pelo licitante em razdo de ddvida quanto
a algum ponto do edital, cabendo ao pregoeiro responder por e-mail e inserir o pedido de
esclarecimento e a resposta respectiva também no site https://www.gov.br/compras/pt-
br/sistemas/comprasnet-siasg

B) FASE EXTERNA:

14° Sessdo Publica do Pregdo >A sessdo publica acontece no site
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-siasg, onde 0s  concorrentes
apresentam seus lances de acordo com as propostas inseridas no sistema. Apdés verificadas tais
propostas, inicia-se a fase de lances. Os licitantes apenas sao identificados ao fim de tal fase,
guando o sistema apresenta a ordem de classificacdo de acordo com os lances. Em resumo,
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vence o pregdo aquele licitante que oferecer o menor preco (ou maior percentual de desconto,
a depende do critério definido para afericdo da melhor proposta) e cumprir os requisitos de
habilitacdo. O pregédo pode sofrer:

*Recurso — Sendo aceito pelo pregoeiro o pedido de recurso, analisa-se novamente o
resultado do pregao e se ndo for aceito pelo pregoeiro, 0 mesmo é enviado a uma autoridade
responsavel. Ele decidird pela aceitacdo ou rejeicdo do recurso sendo posteriormente
adjudicado se aceito ou homologado caso seja rejeitado.

Em seguida, verifica-se a habilitacdo da empresa vencedora. Se ela ndo estiver
perfeitamente habilitada, a habilitacdo da segunda colocada ¢ verificada e assim por diante até
gue se encontre entre as participantes a empresa ganhadora ou que o0 pregdo seja cancelado
devido a falta de vencedor.

15° Adjudicacéo > Apds o julgamento das propostas, o pregoeiro adjudicara ao licitante
vencedor o objeto licitado.

OBS.: Para fins de Adjudicacdo e Homologacdo, o 6rgdo ou entidade devera observar o
disposto na legislacdo vigente que rege a modalidade adotada, especialmente quanto ao inciso
VIl do art. 38 e inciso VI do art. 43 da Lei n® 8.666, de 1993; inciso IV do art. 3° e incisos XX,
XXI e XXII do art. 4° da Lei n° 10.520, de 2005; e inciso 1V do art. 28 da Lei n® 12.462, de 4
de agosto de 2011.

16° Homologacdo >Ap0s a fase de julgamento, adjudicacdo e decorridos todos os prazos de
recurso, a autoridade competente homologara o certame, ratificando todos os atos anteriores
confirmando sua validade perante a lei.

OBS.: Caso haja recurso, a adjudicacdo também serd feita pela autoridade competente para a
homologacao.

Os atos de adjudicacdo e homologacao séo autorizados mediante despacho circunstanciado, e
posteriormente efetivados no sistema comprasnet.

e Publicacdo do Resultado >

Apdbs a homologacédo do processo, o resultado do pregdo deve ser publicado no Diéario
Oficial.

e Empenho >

Apos a publicacdo do pregdo, solicita-se @ GPO a emissdo da Nota de Empenho, que
contém as informac6es do emitente e credor, além de valor e tipo de servigo contratado.

e Contrato >
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Primeiramente se elabora uma minuta de contrato. O modelo pode ser encontrado no
site da AGU (para acessar, selecione o “Ctrl” e cligue aqui) que apos ser baixado, deve ser
preenchido com informagdes do Termo de Referéncia. E apds aprovado pela Procuradoria o
Contrato deve ser assinado por ambas as partes e publicado.

e Publicacdo do Contrato >

O contrato € publicado no Diario Oficial e no site da Ancine constando o nimero do
despacho que o valida, a data e a hora para sua vigéncia.

e Despacho de Registro >

Depois de assinado e publicado é feito um Despacho de Registro de Contrato que é
enviado para a CCO (Coordenacédo de Contabilidade), responsavel pelo Registo Contabil do
contrato.

12. JULGAMENTO DE PROPOSTA E DAS CONDICOES DE HABILITACAO EM
PREGAO ELETRONICO:

e Oqueé?

Julgamento da proposta: analise da proposta comercial apresentada pela licitante
detentora do melhor lance, abrangendo, dentre outros aspectos, a descri¢do do objeto, o
atendimento aos requisitos do edital e a exequibilidade do preco. Feito o julgamento da
proposta, esta pode ser aceita ou recusada. Caso seja recusada, procede-se a analise da
préxima licitante na ordem de classificagdo dos lances.

Julgamento das condicdes de habilitacdo: verificacdo do atendimento aos requisitos de
qualificacdo técnica, juridica, fiscal, trabalhista e econdmico-financeiraexigidos pelo
edital. Em tal julgamento, a licitante pode ser considerada habilitada ou inabilitada.
Nesta Gltima hipotese, passa-se ao julgamento das condi¢des de habilitacdo da proxima
licitante na ordem de classificacdo dos lances.

e Quando é necessario?

Sempre que acudir(em) interessado(s) ao pregdo. Em outras palavras, sempre que o
pregédo néo for deserto.

e Como é feito?
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Examina-se a documentacdo de proposta e habilitacdo encaminhada pela licitante
detentora do menor preco, verificando-se a adequacéo de tal documentacao ao previsto
no Edital. Além disso, no &mbito do julgamento das condi¢Ges de habilitacdo, séo
consultados o SICAF, o CEIS/CGU e o sitio de consulta consolidada do TCU, para
averiguacao da situacdo cadastral da licitante.

13. RECEBIMENTO, EXAME E DECISAO DE RECURSO NO PREGAO:

e Oqueé?

O recurso administrativo € um mecanismo de que o licitante dispde para contestar atos
administrativos praticados pelo pregoeiro no decorrer da sessédo publica do pregéo
eletronico. Uma vez interposto o recurso, este deve ser analisado e julgado pelo
pregoeiro e, caso haja indeferimento, pela autoridade competente.

e Quando é necessario?

O recebimento, exame e julgamento pelo pregoeiro se dardo sempre que houver
manifestacdo de intencdo de recurso e a posterior interposicdo do mesmo no sistema
comprashet, encerrando-se em seguida a sessao publica do pregéo.

e Como é feito?

Apbs andlise da peca recursal apresentada pela recorrente através docomprasnet, o
pregoeiro insere sua decisdo naquele sistema, podendo deferir ou indeferir o recurso.
Caso o recurso seja deferido, o ato praticado pelo pregoeiro sera revisto pelo mesmo,
abrindo-se uma nova sessdo publica do pregdo na fase correspondente ao ato contra o
qual se recorreu (aceitacdo de proposta ou habilitacao).

Caso haja indeferimento do recurso, 0 pregoeiro encaminhard os autos a autoridade
competente (no caso da ANCINE, o Secretario de Gestdo Interna), que proferira a
decisédo final no &mbito administrativo.
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14. DESPACHO PARA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO DE PREGAO

e Oqueé?

E o despacho de encaminhamento & autoridade competente para adjudicacdo de
homologacdo do pregéo realizado. Ressalte-se que, caso ndo tenha havido impetracéo
de recurso administrativo no @mbito do pregdo, a adjudicacdo podera ser feita pelo
proprio pregoeiro. Neste caso, o despacho de encaminhamento a autoridade competente
requererd apenas a homologacéo do certame pela mesma.

e Quando é necessario?

Apbs o pregoeiro concluiro pregdo e nele houver praticado todos os atos que lhe
competem. O despacho de encaminhamento & autoridade competente solicitard a
adjudicacdo e homologacdo sempre que algum licitante tiver interposto recurso em face
de algum ato praticado pelo pregoeiro. Neste caso, o despacho solicitara também que a
autoridade competente analise a decisdo do pregoeiroque indeferiu recurso (nas
hipdteses em que o recurso é acatado pelo pregoeiro, volta-se a fase do pregédo, ndo
havendo que se falar em despacho de encaminhamento a autoridade competente até que
o0 certame esteja totalmente concluido).

Se a decisdo de indeferimento do recurso for mantida pela autoridade competente,
procede-se a adjudicacdo e homologacédo do certame. Conforme ja exposto, caso nao
haja recursos no ambito do pregéo, a adjudicacdo do mesmo € realizada pelo proprio
pregoeiro. Nesta hipotese, serd feito um despacho de encaminhamento a autoridade
competente solicitando apenas a homologagéo do pregéo.

e Como é feito?

Faz-se no SEI um documento do tipo “Despacho”, destinado a GAD/SGI, relatando os
principais fatos atinentes ao pregéo, indicando os principais documentos constantes dos
autos do processo e contendo informacgdes sobre o(s) recurso(s) impetrado(s), o
vencedor do certame, valores da proposta vencedora, dentre outros dados considerados
pertinentes.
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15. DESPACHO PARA ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO DE LICITACAO:

e Oqueé?

E o despacho de encaminhamento a autoridade competente para homologagio e
adjudicacdo do certame licitatorio em qualquer outra modalidade que néo seja o pregéo.

Quando é necessario?

Ap0s a concluséo da licitacdo pela comissao responsavel, com o esgotamento dos atos
gue sejam de sua competéncia. Diferentemente do pregédo, a autoridade competente
adjudicara e homologara o certame independentemente de ter havido ou ndo recurso
administrativo no decorrer do processo licitatério. Caso tenha sido impetrado recurso e
0 mesmo tenha sido indeferido pela comissao de licitacdo, o despacho devera mencionar
tal fato e solicitar o julgamento da autoridade competente.

Se a decisdo de indeferimento do recurso for mantida pela autoridade competente,
procede-se a adjudicacdo e homologacdo do certame, a exemplo do que ocorre no
pregdo. Nas hipoteses em que o recurso € acatado pela comissdo, volta-se a fase da
licitacdo, ndo havendo que se falar em despacho de encaminhamento a autoridade
competente até que o certame esteja totalmente concluido.

Como é feito?

Faz-se no SEI um documento do tipo “Despacho”, destinado a GAD/SGI, relatando os
principais fatos atinentes a licitacdo, indicando os principais documentos constantes dos
autos do processo e contendo informacdes sobre o(s) recurso(s) impetrado(s), o
vencedor do certame, valores da proposta vencedora, dentre outros dados considerados
pertinentes. Vide no item 16 um exemplo de Despacho de Homologacao.

16. DESPACHO PARA EMISSAO DE EMPENHO:

e Oqueé?

E o despacho de encaminhamento 8 CCO/GFO para emisséo da(s) Certificacio (5es)
Orcamentaria(s) e da(s) Nota(s) de Empenho correspondentes, a fim de que se garanta
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reservem 0S recursos necessarios para o pagamento, no exercicio corrente, do(s)
fornecedor(es) ou prestador(es) de servicos vencedor(es) da licitacéo.

e Quando é necessario?

Sempre que a licitacdo for homologada em favor de uma ou mais empresas vencedoras,
com excecao das licitacOes realizadas com a adocdo do Sistema de Registro de Precos
(SRP). Neste caso, 0 empenho so sera solicitado e emitido quando houver uma demanda
especifica por um item da Ata de Registro de Precos, durante a validade da mesma.

e Como é feito?

Faz-se no SEI um documento do tipo “Despacho de Empenho”, destinado a CCO/GFO,
solicitando a(s) Certificacdo(des) Orcamentaria(s) e o(s) empenho(s) pertinente(s).

O Despacho de Empenho devera informar nome e CNPJ da(s) empresa(s) em favor da(s)
qual(is) a(s) certificacdo(0es) e o(s) empenho(s) serdo emitidos, especificando-se, ainda,
os itens relativos a cada empresa (se a licitacdo tiver mais de um item) e também os
valores respectivos em reais (R$).

Exemplo de Despacho para Homologacéo e Emisséo de Empenho:

Sne

Agéncia Nacional
do Cinema

Despacho n.° 446-E/2020/SGI/GAD/ CLC

Rio de Janeiro, 02/10/2020.

Processo n.%: 01416.011100/2019-61
Assunto: Homologacao Pregéo 07/2020 e Empenho

1.Encaminho o presente processo para que seja remetido ao Senhor Secretario de Gestdo
Interna, obedecida a via hierarquica, para, se de acordo, proceder a homologacéo pelo sistema
COMPRASNET do Pregéo Eletrénico n° 07/2020, cujo objeto € o servigos de recuperacao e
pintura da escada metalica de incéndio do edificio do Escritorio Central da ANCINE, localizado
a Av. Graca Aranha, n°35, Centro, Rio de Janeiro, RJ.
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2. Informo que participaram do referido pregéo eletrénico vinte e duas empresas;

3.Houve uma reducéo de aproximadamente 60% sobre o valor estimado;

4. Consta Ata de Registro de Precos , em documento SEI n°® 1781637, bem como Termo de
Adjudicacdo, em documento SEI n® 1781641;

5. Solicita-se 0 empenho , para 0 ano corrente, em favor da empresa declarada vencedora,
ESTRUTURAL

PRESTACAO Of SERVICOS,MANUTENCAO, REPARO NAVAL E OFFSHOREI EIRELL,i
nscrita no CNPJ n°22.111.002/0001-90 ,pelo valor de R$ 63.000.00 (sessenta e trés mil reais),
conforme documento SEI n° 1781636;

6. Por fim, informo que ndo houve manifestacdo de intencao de recurso.

Mauro Simas Augusto Lima

Pregoeiro

De acordo.

Encaminhe-se a Secretario de Gestdo Interna para analise.

Valmir Correa de Almeida
Gerente de Administracdo Substituto

1. Homologo o Pregdo Eletrénico n207/2020;

2. Publique-se;

3. Empenhe-se a despesa e expega-se a competente Nota de Empenho, em favor da
empresa declarada vencedora, ESTRUTURAL
PRESTACAO Of SERVICOS,MANUTENCAO, REPARO NAVAL E OFFSHOREI EIRELI, inscrita
no CNPJ n222.111.002/0001-90,pelo valor de R$ 63.000,00 (sessenta e trés mil
reais),para o presente exercicio.

Eduardo Fonseca de Moraes

Secretario de Gestdo Interna
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https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1946233&id_procedimento_atual=1625515&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=d27917d1d582db85e40e8f84907a786f45225e7ed4f9007640cd38f2c4ec4c24
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1946237&id_procedimento_atual=1625515&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=a3b58cf7c6933b4d271f333b253b023c73da45e122e789ec61caca4eef600c5f
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1946232&id_procedimento_atual=1625515&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=54acdfe492677ae560559bb02a5013bddcb88d260863a0803cca41b25178b078

17. DESPACHO PARA RECONHECIMENTO/ RATIFICACAO DE DISPENSA DE
LICITACAO OU INEXIGIBILIDADE:

e Oqueé?

E o despacho, elaborado no ambito do processo administrativo de aquisicdo ou
contratacdo direta (por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo), que encaminha o feito
as autoridades competentes para autorizacdo e ratificacdo de tal aquisicdo ou
contratacao.

e Quando é necessario?

Sempre que for realizada uma contratacdo ou aquisicdo direta sem licitacdo (por
dispensa ou inexigibilidade) que se enquadre no previsto no caput do art. 26 da Lei n°
8.666/93.

e Como é feito?

Ap0s a devida instrucdo processual da contratacdo ou aquisi¢cdo demandada, lavra-se o
despacho contendo todas as informacdes pertinentes, tais como objeto, justificativa para
a ndo realizacédo de licitacdo, dados da empresa a ser contratada (denominacéo social,
CNPJ, etc), preco da contratacdo, dentre outros, além das informacdes exigidas pelo
paragrafo Unico do art. 26 da Lei n°® 8.666/93, no que couber.

Ap0s o reconhecimento e ratificacdo da dispensa ou inexigibilidade pelas autoridades
competentes, providencia-se o registro no sistema e a publicacdo no Diario Oficial da
Unido. Ressalte-se, todavia, que a publicacdo no D.O.U. é dispensavel nas hipoteses em
que o valor da inexigibilidade ou dispensa ndo ultrapassar aqueles fixados nos incisos |
e Il do art. 24 da citada Lei n° 8.666/93, conforme autoriza a Orientacdo Normativa
AGU n° 34, de 13 de dezembro de 2011.

Exemplo de Despacho de Reconhecimento de Inexigibilidade:
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Sne

Agéncia Nacional
do Cinemna

Despacho n.° 459-E/2020/SGI/GAD/ CLC

Rio de Janeiro, 08/10/2020.

Processo n.°: 01416.008160/2020-30
Interessado (s): Coordenacgdo de Desempenho e Desenvolvimento
Assunto: Reconhecimento e Ratificacao de Inexigibilidade

1.  Trata-se de processo visando a contratacdo da Tonks Consultoria e Editora
LTDA, CNPJ n°08.683.176/0001-05, para a participacdo de 15 servidores da ANCINE
na “Expocine 20207, a ser realizada na modalidade on-line nos dias 15 e 16 de outubro de 2020.

2. Tendo em vista que na presente proposta de contratagdo inexiste minuta de contrato nao
padronizada, davida juridica, bem como se encontra dentro dos limites previstos nos incisos | e
Il do Artigo 24 da Lei n° 8.666/1993, aplica-se o disposto na Orienta¢cdo Normativa/AGU n°
46, de 26.02.2014, ndo sendo obrigatoria a manifestacdo juridica da Procuradoria Federal junto
a ANCINE nos autos deste processo;

3. Nota técnica com as especificaces da contratacdo, elaborada pela Geréncia de Recursos
Humanos em documento SEI n® 1779375;

4. A disponibilidade orgamentéria para a presente aquisi¢do se encontra atestada
em documento SEI n°® 1788608 ;

5. Os documentos juntados em documentos SEI
n® 1758223,1758309,1778884,1784981,17857121785719 e 1785007,demonstram a regularidade
fiscal, administrativa e trabalhista da referida sociedade;

6. Proposta Comercial valida no valor de R$ 2.550,00 (dois mil quinhentos e cinquenta
reais), encontra-se em SEI n°® 1758233;

7. Consta DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA (Sei n°1779361).

8. Portanto, encaminho o assunto a consideragdo da Geréncia Administrativa para
reconhecer a inexigibilidade de licitagdo para a contratacdo da Tonks Consultoria e Editora
LTDA, CNPJ n°08.683.176/0001-05 , e, apds, encaminhar para ratificacdo do Senhor
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https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1943863&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=e69632eb026ed130b1691ea325023ed0e676c564c21d703436f20d479f54f81d
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1953551&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=354d3bb58765f970bc4264471b35c2aa5e8093a00cc244688d62ec40d4a3f8aa
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1921075&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=cbd5f347d6e324aa03e17b61ca8321fe16efd8d47410c919ac85fbc972f0ed35
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1921165&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=d545f617b59063e1cf1de5d4e25e4622ab0b24c9ba5df3dc2faec2fd4f11da46
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1943339&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=2cadd905840682343d30759da884bc86c4e987fedc8bf6c120ac19a48be73994
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1949760&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=2464ad7f450997ed595bcb45be6b392d2cfadf9eade417a4ff2193657253a635
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1950527&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=19dd67d9dfc5951adeebfc27a1ed4eeb76aba6ac264f3e5025ed606c4f9a7da3
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1950534&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=b06677cc30fbaf880700a47ba93585c7e409cacaf6024ddf605d58c13b60b038
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1949786&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=b80d7120c42e54a7622b879008b11f26c59613ef3e5a2f2035db80f1395f247f
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1921085&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=964126bf1ac7ffe3aa5f975857ac6b0663ca44915e064fcd13ef63ca41132695
https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1943847&id_procedimento_atual=1920691&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000059&infra_hash=7bf782b4f15ff7c4234037298bd074a7f43fe1df6752ee72164481422c8db097

Secretario de Gestéo Interna. Cabe mencionar que, para eficacia do referido ato de
reconhecimento/ratificacdo, ndo sendo necessaria a publicacdo no periodico oficial da Unido, de
acordo com os termos do art. 26, caput, da Lei n°® 8.666/93, tampouco manifestacao

da Procuradoria Federal junto 8 ANCINE, conforme Orientagdo Normativa/AGU n° 46, de
26.02.2014.

Mauro Simas

Coordenador de licitacbes e Compras - Substituto

18. ABERTURADEPROCESSOE INTIMACAOPARAAPLICACAODE SANCAO:

e O queé?
E a autuacdo do processo administrativo destinado & apuracio de eventuais infragoes

cometidas pelos licitantes durante o procedimento ou pelas empresas ja contratadas
durante a fase de execucéo contratual.

e Quando é necessario?

Sempre que forem verificados indicios de infracBes administrativas cometidas pelas
empresas licitantes ou contratadas.

e Como é feito?

Procede-se a abertura de processo administrativo especifico no SEI, relacionado ao
processo de licitagcdo/contratacéo.

Ato continuo, conduz-se o procedimento apuratério com vista a elucidagédo dos fatos e
verificacdo da responsabilidade da empresa, tendo como bases legais a Lei n°® 8.666/93
(Lei Geral de Licitagdes), a Lei n® 10.520/2002 (Lei do Pregéo) e, subsidiariamente, a
Lein®9.789/99 (Lei do Processo Administrativo Federal), assegurando-se a observancia
dos principios da legalidade, finalidade, motivacéo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e
eficiéncia.
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Concluida a instrucao processual, emite-se um relatorio final, de que trata o item 19
deste Manual.

19. ANALISE E RELATORIO FINAL EM PROCESSO DE APLICACAO DE SANCAO:

e Oqueé?

E o documento lavrado pelo servidor responsavel pela conducdo do processo apuratorio
apos concluida a instrucdo processual e cumpridas todas as fases do procedimento que
antecedem a aplicacdo da sancdo (a saber: fases preliminar, da defesa prévia e do
saneamento).

e Quando é necessario?

Sempre que for instaurado processo sancionador.

e Como é feito?

Concluida a instrucdo processual, com todos os procedimentos que Ihe séo inerentes, 0
servidor responsavel pela apuracdo emitird um relatorio que, a depender da conclusdo
acerca da responsabilidade ou ndo da empresa, recomendara a punicdo da mesma,
apontando, fundamentadamente, o tipo de sancdo a ser aplicada, ou 0 arquivamento do
feito.

Tal relatorio serd encaminhado, juntamente com o processo administrativo, a autoridade
competente para determinar a aplicacdo da sanc¢do, com vistas a subsidiar sua decisdo. A
autoridade podera decidir de forma diversa do disposto no relatdrio, desde que o faca de
forma fundamentada. Da decisdo proferida pela autoridade competente, cabe recurso
administrativo ou pedido de reconsideracéo, este sendo cabivel na hipétese de aplicacéo da
sancao de Declaracao de Inidoneidade.
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