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APRESENTACAO

Este manual é fruto dos trabalhos desenvolvidos pela Comissao instituida
pela Portaria n® 2343/2025 - RE/IFS, em parceria com servidores da
Diretoria de Licitagbes e Contratos do IFS. Destina-se a todos os servidores
que atuam, direta ou indiretamente, nas etapas de planejamento das
contratacoes publicas.

Seu principal objetivo é oferecer informagdes claras, organizadas e
atualizadas sobre a fase de planejamento das contratagdes, abrangendo
desde a identificacao da necessidade até a elaboracao final das minutas
encaminhadas a Procuradoria, sempre em conformidade com os
normativos vigentes.

O processo administrativo de contratagao é composto por trés fases:

e Planejamento - envolve a andlise das necessidades, a pesquisa de
solucdes disponiveis e a definicao dos critérios e requisitos do objeto.
Essa fase sera abordada no Manual de Contratacdes Publicas:
Planejamento das Contratagdes — Volume 1.

e Selecao do fornecedor — trata da escolha da modalidade e do
fornecedor mais adequado. Essa etapa sera detalhada no Manual de
Contratagdes Publicas: Selecao do Fornecedor — Volume 2.

e Gestao do contrato — compreende o acompanhamento da execucgao
contratual e a administracao dos pagamentos. Essa fase sera tratada
no Manual de Contratagboes Publicas: Gestdao e Fiscalizacao do
Contrato — Volume 3.

Este primeiro volume concentra-se na fase de planejamento, apresentando os
procedimentos, métodos e ferramentas indispensaveis para garantir
contratacdes mais eficientes, transparentes e alinhadas a legislagao vigente. A
estrutura do manual foi organizada para sistematizar os aspectos essenciais do
planejamento, com explicacdes objetivas e referéncias complementares que
apoiam o servidor em cada etapa do processo.

Além do conteudo técnico, o manual disponibiliza links diretos para a legislagao
aplicavel, manuais especializados, tutoriais e fluxos mapeados, facilitando o
acesso as informacgoes e promovendo a autonomia dos servidores na conducao
dos processos.

Espera-se que este manual se consolide como um instrumento pratico de
consulta e de aperfeicoamento continuo das praticas adotadas pelas unidades
demandantes, fortalecendo a eficiéncia, a transparéncia e a qualidade das
contratacoes publicas realizadas pelo IFS.



LEGISLAGOES APLICAVEIS

Nova Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021

Plano de Contratagoes Anual e Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes Decreto n°® 10.947, de 25 de janeiro de 2022
Catalogo eletronico de padronizagao de compras, servigos e obras, no ambito da Administragao Publica Federal Portaria SEGES/ME N° 938, DE 2 de fevereiro de 2022
Regras para a atuagao do agente de contratagao e da equipe de apoio Decreto N° 11.246, de 27 de outubro de 2022

Exigéncia, em contratagoes publicas, de percentual minimo de mao de obra constituida por mulheres vitimas de

A - . Decreto N° 11.430, de 8 de marcgo de 2023
violéncia doméstica

Aplicagao da margem de preferéncia no ambito da administragao publica federal Decreto N° 11.890, DE 22 de janeiro de 2024
Governanga das contratagoes publicas no ambito da Administragao Publica federal Portaria SEGES/ME N° 8.678, de 19 de julho de 2021
. o . Instrucao Normativa SEGES/ME N° 65, de 7 de julho
Procedimentos para a realizagao de pesquisa de precos
de 2021
~ : o
Elaboragcao dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP Instrugao Normativa SES(I)EZSZN 58, de 8 de agosto de
~ : o
T e D O P e B e Instrucao Normativa SEGES/ME N° 81, de 25 de
novembro de 2022
~ : o
Processo de Contratagcao de Solugoes de TIC Regido Pela Lei N° 14.133, de 2021 Instrugao Normativa SGD/ME n® 94, de 23 de
dezembro de 2022
Orientagoes e Procedimentos portal de compras do governo federal Orientacoes
Orientagoes Normativas, Notas técnicas e instrugoes normativas da Diretoria de Licitagoes e Contratos Orientagoes Normativas - DLC 7"&
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Ata de Registro de Pregos
Documento preliminar que
formaliza os precgos, fornecedores
e condigdes registradas na
licitacdo pelo Sistema de Registro
de Precos.

Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte

Segmento empresarial com
tratamento diferenciado e
favorecimento  nas licitacdes,
conforme legislacao especifica.

Portal Nacional de Contratagoes
Publicas
Plataforma eletronica oficial que
reune informacgodes, editais, contratos
e atas das contratacdes realizadas
pela Administracao Publica.

/ﬁ\ RETORNO AO

SUMARIO

GLOSSARIO DE SIGLAS

Documento de Formalizagao da
Demanda
Instrumento que inicia o processo
de contratagao, registrando a
necessidade, justificativa, objeto,

valor estimado e prioridade.

Plano de Contratagoes Anual
Instrumento de planejamento que
consolida todas as contratagoes
previstas pela instituicao para
determinado ano.

Secretaria de Gestao
Orgdo da administracdo federal
responsavel pela edicao de normas e
orientagcoes sobre contratagcoes
publicas ( vinculada ao Ministério da
Gestdo e da Inovagao em Servicos

Diretoria de Licitagoes e Contratos

Unidade responsavel por conduzir
licitacbes, contratos e demais
procedimentos relacionados as
contratacdes publicas no IFS.

Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagoes

Ferramenta do Siasg, do Ministério

da Economia, para elaborar

acompanhar o plano anual de

contratacdes de érgaos e entidades

Sistema de Registro de Pregos
Procedimento especial de
contratacao que permite registrar
formalmente precos para aquisicoes
futuras, mediante ata.

Estudo Técnico Preliminar
Documento que analisa a viabilidade
e nhnecessidade da contratagao,
fundamentando o Termo de
Referéncia.

Plano Diretor de Logistica
Sustentavel
Ferramenta de gestao que estabelece
metas e agbes para promover
sustentabilidade e eficiéncia no uso
de recursos publicos.

Termo de Referéncia
Documento que detalha o objeto da
contratacao, requisitos técnicos,
critérios de julgamento, execucgao e
fiscalizacao.




PLANEJAMENTO
DAS
CONTRATAGOES

A Nova Lei de Licitagoes e Contratos Administrativo
marcou uma transformacao significativa na gestao das
contratagcdes publicas no Brasil. O que antes era
frequentemente percebido como uma boa pratica
administrativa, a fase de planejamento das contratacdes
ascendeu a categoria de imperativo legal, consolidando-
se como um pilar fundamental para a eficiéncia, a
economicidade e a conformidade nas aquisi¢coes e
servicos da Administracao Publica.

A Lei n°® 14.133/2021 eleva o planejamento ao status de
principio fundamental, conforme expresso no caput do
Art. 5°. Essa inclusao explicita a intencao do legislador
de conferir ao planejamento um papel proeminente, nao
apenas como uma etapa processual, mas como uma
diretriz que permeia todas as fases da contratacao.

O planejamento, nesse contexto, € um pressuposto
essencial para o alcance dos objetivos primordiais das
contratagdes publicas: a obtencdao da proposta mais
vantajosa para a Administracao e a promocao do
desenvolvimento nacional sustentavel. Ele reforca a
necessidade de uma reflexao aprofundada e estratégica
antes da definicao do objeto licitatério. A auséncia ou a
precariedade dessa etapa pode resultar em atos
antieconémicos, seja na fase da competicao entre os
licitantes, seja durante a execucao contratual, gerando
prejuizos ao erario e comprometendo a entrega de valor
a sociedade.

O planejamento de contratagdes, sob a Otica da Lei n°
14.133/2021, transcende a mera formalidade,
configurando-se como um processo estruturado e
estratégico que visa garantir a racionalizacdo, a
eficiéncia e a conformidade legal. Por meio dele, a
Administracao Publica assegura que 0s recursos
publicos sejam aplicados de forma estratégica, eficaz e
alinhada as necessidades institucionais.

Trata-se de um mecanismo de governanga que antecede
a fase de selecdo do fornecedor e envolve a
identificacdo das demandas da administragdo, a
definicdo das solucdes mais adequadas, a verificacao
da viabilidade da contratacdo e a programacao das
aquisicoes e servicos.

Além de atender as necessidades imediatas, o
planejamento busca promover a previsibilidade, a
transparéncia e a efetividade na gestao das
contratagcdes publicas. Ao estabelecer previamente
como cada solugcao sera contratada, executada e
fiscalizada, incentiva uma gestdao mais proativa,
minimizando improvisacdes e otimizando o uso dos
recursos publicos.




O processo de contratacbes publicas come¢ca com o Plano de e gestao do contrato, que envolve o acompanhamento da execucao, a

ContratagOes Anual, que reune as necessidades da instituicao para o fiscalizagcao do objeto contratado e a avaliacao de resultados.

exercicio financeiro subsequente. A partir do PCA, o processo se Todo esse percurso tem como finalidade assegurar que as
desdobra em trés fases : o planejamento, no qual sdo identificadas e necessidades da administracao sejam atendidas de forma eficiente,
detalhadas as demandas, definidos os requisitos e estimados os transparente e alinhada ao interesse publico.

custos; selegcao do fornecedor, etapa em que se realiza o procedimento
licitatorio ou a contratacao direta, conforme a legislacao;

9]

Macroprocesso de Contratacdo
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Consolidar PCA

As demandas formalizadas sao reunidas
e analisadas, compondo o Plano de
Contratagoes Anual da instituicao.

Elaborar ETP

Avaliam-se as solucdes possiveis para
atender a necessidade, considerando
viabilidade, sustentabilidade e
economicidade.

Fluxograma basico da fase de planejamento da contratagao

Elaborar Termo de Referéncia

Define-se de forma detalhada o
objeto da contratacao, requisitos de
execucgao, critérios de medicao,
fiscalizagao e aceitagao.

Elaborar minuta de edital,
contrato e ATR

Redige-se o) documento
convocatorio, contemplando todas
as condicdes e regras da licitacao e
Seus anexos.

° ° ° °
NI o = @G @ =
= =
6 6 6 6

Elaborar a Matriz de

Cadastrar DFD
Gerenciamento de Riscos

Cadastrar Unidade Supridora Realizar pesquisa de preco

A unidade requisitante deve registrar
a necessidade de contratagao,
descrevendo o objeto pretendido.

Identificam-se, analisam-se e
classificam-se os riscos que podem
comprometer o éxito da contratacao,
considerando sua probabilidade de
ocorréncia e impacto nos resultados

Coletam-se referéncias de valores de
mercado para embasar a estimativa do
custo da contratacao.

Atribui-se por portaria a unidade
responsavel pela conducgéao do
planejamento da contratacgao.

/ﬁ\ RETORNO AO

SUMARIO




No Instituto Federal de Sergipe (IFS), desde 2020, o setor de licitacoes atua de forma
centralizada. A Diretoria de Licitacdes e Contratos (DLC) é a unidade organizacional
responsavel pelas compras e contratacdes no ambito institucional.

A DLC é composta pela Assessoria de Licitagdes e Contratos, pelo Departamento de
Licitagoes, pela Coordenadoria de Contratos e Convénios e pela Coordenadoria de
Pesquisa de Precos da PROAD. O Departamento de Licitagdes conduz os processos
licitatorios, enquanto a Coordenadoria de Contratos e Convénios é responsavel pela
gestao dos contratos.

Essa configuracao organizacional possibilita ao IFS maior eficiéncia na
conducao das contratacdes publicas, garantindo especializacao técnica,
integracao entre setores e controle das etapas processuais. Além disso, a
atuacao da DLC se da em estreita articulagao com as Unidades Supridoras,
assegurando que o planejamento das contratacdes seja realizado de
forma criteriosa, transparente e em conformidade com a legislagao
vigente.

Estrutura organizacional da Diretoria de Licitagcoes e Contratos

DIRETORIA DE LICITAGOES E

CONTRATOS- DLC

ASSESSORIA DE LICITAGOES E
CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

COORDENADORIA DE LICITAGOES

_ | COORDENADORIA DE LICITAGOES
DE SERVIGOS

DE MATERIAIS

COORDENADORIA DE LICITAGOES

__1 COORDENADORIA DE REGISTRO DE
DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PRECO E PLANEJAMENTO

COORDENADORIA DE LICITAGOES
DE SERVIGOS COMUNS DE
ENGENHARIAS

COORDENADORIA DE APOIO AS
LICITACOES E APURACAO DE
RESPONSABILIDADE EM COMPRAS

A
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COORDENADORIA DE PESQUISA
DE PRECOS DA PROAD

COORDENADORIA DE APOIO AS
CONTRATAGOES E APURAGAO
DE RESPONSABILIDADE

COORDENADORIA DE
CONTRATOS E CONVENIOS

SUBCOORDENADORIA DE
CONTRATOS COM MAO DE OBRA
EXCLUSIVA

SUBCOORDENADORIA DE
CONTRATOS SEM MAO DE OBRA
EXCLUSIVA




No IFS a Unidade Supridora, designada por portaria, é a
responsavel pelo processo de planejamento das
contratacdes, sendo composta por um conjunto de agentes
que reunem as competéncias necessarias para a execugao
das etapas dessa fase. Esse grupo deve possuir
conhecimentos sobre aspectos técnicos, operacionais e de
uso do objeto, bem como sobre licitacdes .

A estrutura dessas unidades de planejamento da
contratacao é formada pelos seguintes atores:

« Unidade Supridora/Requisitantes: responsavel por
planejar e elaborar os artefatos necessarios a abertura
do processo licitatério, de acordo com o quantitativo
estimado de materiais ou servigcos demandados.

 Unidade Gerenciadora: coordena, acompanha e
centraliza as atividades ligadas ao processo de
aquisicao ou contratacao, assegurando o cumprimento
das etapas e a compatibilidade com as demandas
apresentadas pela Unidade Supridora.

« Agente de Licitagao: servidor formalmente designado
para auxiliar no processo, atuando na recepcao, analise
e processamento da documentacao, além de manter a
interlocucdo com a Unidade Supridora e os demais
envolvidos, garantindo a observancia das normas e dos
prazos estabelecidos.
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Dessa forma, a integracdo entre esses atores é
fundamental para assegurar que o planejamento da
contratacdo seja realizado de maneira eficiente,
transparente e alinhada as necessidades institucionais.
A atuacao conjunta possibilita maior precisao na
definicdo do objeto, na estimativa de custos e na
escolha da estratégia de contratacao mais adequada,
reduzindo riscos de falhas e assegurando que os
recursos publicos sejam aplicados com
responsabilidade e economicidade.

Nas contratacbes de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (TIC), o planejamento deve ser
conduzido pela equipe de planejamento da
contratagao, em conformidade com a Instrugéao
Normativa SGD/ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022.



https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/1._Macro_processo_Contrata%C3%A7oes_P%C3%BAblicas.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/2.Planejameto_de_Contrata%C3%A7%C3%B4es.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/1._Macro_processo_Contrata%C3%A7oes_P%C3%BAblicas.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/1._Macro_processo_Contrata%C3%A7oes_P%C3%BAblicas.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/1._Macro_processo_Contrata%C3%A7oes_P%C3%BAblicas.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/2.Planejameto_de_Contrata%C3%A7%C3%B4es.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/2.Planejameto_de_Contrata%C3%A7%C3%B4es.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/2.Planejameto_de_Contrata%C3%A7%C3%B4es.pdf

Integracao do planejamento de contratagcao com outros Instrumentos de planejamento da instituicao

O planejamento das contratagdes publicas deve estar articulado com os
demais instrumentos de planejamento institucional, de forma a assegurar
coeréncia, racionalidade e alinhamento estratégico entre as acbes da
instituicao.

PLANO DIRETOR DE

TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO (PDTIC)

PLANO DE LOGISTICA
SUSTENTAVEL (PLS)
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Essa integracao é fundamental para garantir que as aquisicdes e contratagoes
sejam realizadas de maneira eficiente, tempestiva e em consonancia com o0s
objetivos institucionais. A seguir, sdo apresentados os principais instrumentos
que se articulam com o planejamento das contratagoes:

PLANO DE PLANO DE GESTAO
DESENVOLVIMENTO ORCAMENTARIA E

INSTITUCIONAL (PDI) FINANCEIRA




Portal Nacional de Contratagoes Publicas (PNCP)

O Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP) é
uma plataforma digital instituida pela Lei n°
14.133/2021, que representa um marco na
modernizacao e na centralizagcao das informacgoes
relativas as compras governamentais no Brasil.
Desenvolvido para atender aos principios da
transparéncia, eficiéncia e controle social, o PNCP
tem como objetivo principal consolidar, em um unico
ambiente, os dados dos processos de contratagao
realizados pelos o6rgaos e entidades da
administracao publica direta e indireta, em todas as
esferas de governo.

Funcionalidades e Beneficios

O PNCP oferece uma série de funcionalidades que
tornam o processo de compras publicas mais
acessivel, seguro e eficiente:

e Centralizacao de Informagoes: Reune dados
sobre  editais de licitacdao, contratos
administrativos, dispensas e inexigibilidades,
atas de registro de precgos, sanc¢oes aplicadas a
fornecedores, entre outros documentos
essenciais.
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e Consulta Publica: Permite que qualquer cidadao,
gestor publico ou fornecedor acesse informacodes
detalhadas sobre o0s processos de compras,
promovendo transparéncia ativa e controle social.

o Padronizagcao de Dados: Ao adotar formatos e
estruturas uniformes, o PNCP facilita a comparacao
de precos, analise de mercado e identificagcao de
boas praticas, contribuindo para a melhoria continua
da gestao publica.

e Integragcao com Sistemas Locais e Nacionais: O
portal é integrado a outros  sistemas
governamentais, como o Compras.gov.br, Siasg,

Siconv, e Plataforma +Brasil, promovendo
interoperabilidade e evitando duplicidade de
informacoes.

Os servidores publicos devem utilizar o Portal Nacional
de Contratagcdes Publicas (PNCP) como fonte de
consulta e andlise de dados sobre licitacdes, contratos e
fornecedores. Nas referéncias complementares, estao
disponibilizados o link de acesso ao portal, bem como
um webinar e o manual de utilizacao, que auxiliam no
aprendizado sobre suas funcionalidades.

Manual das APls

de
Consultas

PNCP

Portal Nacional

de Contratagdes

Publicas

PNCP NA PRATICA: VEJA COM(
FUNCIONA O NOVO PORTAL!

#i 19 de agosto / Sh

N .



https://www.youtube.com/watch?v=CDXnVzZyCjI
https://www.youtube.com/watch?v=CDXnVzZyCjI
https://www.youtube.com/watch?v=CDXnVzZyCjI
https://www.youtube.com/watch?v=CDXnVzZyCjI
https://www.gov.br/pncp/pt-br/central-de-conteudo/manuais/versoes-anteriores/ManualPNCPAPIConsultasVerso1.0.pdf
https://www.gov.br/pncp/pt-br/central-de-conteudo/manuais/versoes-anteriores/ManualPNCPAPIConsultasVerso1.0.pdf
https://www.gov.br/pncp/pt-br/central-de-conteudo/manuais/versoes-anteriores/ManualPNCPAPIConsultasVerso1.0.pdf
https://www.gov.br/pncp/pt-br/central-de-conteudo/manuais/versoes-anteriores/ManualPNCPAPIConsultasVerso1.0.pdf
https://www.gov.br/pncp/pt-br

PLANO DE
CONTRATACOES
ANUAL

O QUEE?

O Plano de Contratacoes Anual (PCA), previsto no art. 12
da Lei n°® 14.133/2021 e regulamentado pelo Decreto n°
10.947/2022, é o instrumento que consolida todas as
demandas de contratacdes que a instituicdo pretende
executar no exercicio seguinte.

O PCA é uma ferramenta estratégica de gestdao que
orienta a Administragao na programacao das aquisicoes,
assegurando eficiéncia, economicidade e transparéncia
na utilizacao dos recursos publicos.

Beneficios do PCA

e Favorece a centralizagdo e o compartilhamento de
compras, gerando ganhos de escala e padronizacao
de bens e servicos;

e Previne o fracionamento indevido de despesas;

e« Serve de subsidio para a elaboragcao das leis
orcamentarias;

« Sinaliza antecipadamente ao mercado fornecedor as
intencbes da  Administracdo, ampliando a
competitividade e a qualidade das propostas.

O PCA deve contemplar todas as contratacOes
planejadas pela institui¢ao, inclusive aquelas realizadas
por dispensa ou inexigibilidade de licitacao, ressalvadas
as hipoteses legalmente dispensadas, previstas na Lei n°
14.133/2021.

Além disso, é fundamental que o Plano de Contratacdes
Anual (PCA) esteja alinhado ao Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e ao Plano de Logistica Sustentavel
(PLS), assegurando coeréncia com as metas estratégicas
da instituicao e com os compromissos relacionados a
sustentabilidade.

Nas referéncias complementares, esta disponivel um link
para consulta dos PCA da instituicao e o fluxo detalhado
do processo.



https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/3._Plano_de_Contrata%C3%A7%C3%B5es_Anuais__PCA.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/3._Plano_de_Contrata%C3%A7%C3%B5es_Anuais__PCA.pdf
https://pncp.gov.br/app/pca?pagina=1&orgaos=7075&q=&status=vigente
https://pncp.gov.br/app/pca?pagina=1&orgaos=7075&q=&status=vigente
https://pncp.gov.br/app/pca?pagina=1&orgaos=7075&q=&status=vigente
https://pncp.gov.br/app/pca?pagina=1&orgaos=7075&q=&status=vigente

Contextualizagao do Plano de Contratagoes Anual no planejamento da instituicao como um todo

INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO DO DIRETRIZES E PRIORIDADES DEFINIDAS PELO POLITICAS PUBLICAS DE
GOVERNO GOVERNO FEDERAL RESPONSABILIDADE DA INSTITUIGAO

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - PDI

PLANO DIRETOR DE LOGISTICA OBJETIVOS E METAS DA GESTAO DE PLANO ORCAMENTARIO
SUSTENTAVEL CONTRATAGOES

PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL - PCA
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Linha do tempo do Plano de Contratagao Anual
A elaboracao do Plano de Contratagcoes Anual
(PCA) tem inicio com a formalizacdo das
demandas pelas unidades organizacionais, por
meio do Documento de Formalizacao de
Demanda (DFD). Essas demandas devem ser
registradas no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de  Contratagcbes (PGC),

disponivel no Portal de Compras do Governo De 15 de setembro

a 15 de novembro

Federal. de cada ano
Cada DFD deve conter informagdes detalhadas, Do dia 02 a 30 de
como a justificativa da necessidade, a descrigao abril de cada ano

do objeto, a estimativa de valor, a prioridade da

contratacdo e a identificagdo da area 15 dias apés a
demandante. Apos o registro, as demandas sao aprovacgao da Lei
analisadas, consolidadas pelo Departamento de . Orcamentaria Anual
Licitacdes e submetidas a aprovacao da reitoria. 22 BRI (LOA)
Com a aprovacdo e publicacdo, o PCA passa a Até o dia 01 de abril

servir como referéncia oficial para a execucao R G Al

das licitacoes e contratacoes ao longo do

exercicio. Sua adocao contribui para a reducao

de contratacoes emergenciais, a otimizacao da

execucao orcamentaria, a previsibilidade dos

processos e o fortalecimento da governanca

institucional.

SUMARIO
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PLANO ANUAL DE

PRIORIDADES
ORCAMENTARIAS
ELICITATORIAS

O QUEE?

No IFS como instrumento de planejamento adicional
temos o Plano Anual de Prioridades Orgcamentarias e
Licitatorias que é um instrumento de gestdao que
organiza, relaciona e prioriza as necessidades de
contratagao do Instituto Federal de Sergipe para o
exercicio subsequente. Ele é construido a partir das
demandas incluidas pelos campi e pela Reitoria no
Plano de Contratagdes Anual, servindo como referéncia
para a definicdo das agdes mais urgentes e estratégicas,
de acordo com a disponibilidade orcamentaria e com as
metas institucionais estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional.

COMO FAZER?

A elaboracao do Plano Anual de Prioridades
Orcamentarias e Licitatérias tem inicio com o
levantamento das demandas das unidades
organizacionais, formalizadas por meio dos Documentos
de Formalizacao de Demandas.

Essas demandas sdo analisadas coletivamente pela
Comissao de Prioridades Orcamentarias e de Licitagoes,
que aplica critérios de avaliacdao e priorizagao, como a
matriz de gravidade, urgéncia e tendéncia, a continuidade
de processos em andamento, a essencialidade para o
funcionamento institucional e o alcance dos beneficios
para os campi. Apds essa analise, as demandas sao
organizadas em uma planilha geral de prioridades,
resultando na definicdo de um cronograma anual de
licitacoes.

O plano consolidado é submetido ao Comité de
Governanca, Integridade, Riscos e Controles para
aprovagcao e, posteriormente, publicado, garantindo
transparéncia e possibilitando ajustes ao longo do
exercicio, caso surjam necessidades extraordinarias.
Dessa forma, o Plano Anual de Prioridades das
Contratacdes funciona como um guia para a execucao
das licitacbes e contratagbes do ano, fortalecendo a
governanca e o controle institucional.



https://www.ifs.edu.br/orcamento-proad.html
https://www.ifs.edu.br/orcamento-proad.html
https://www.ifs.edu.br/orcamento-proad.html
https://www.ifs.edu.br/orcamento-proad.html
https://www.ifs.edu.br/orcamento-proad.html

DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO
DE DEMANDA
DFD

O QUEE?

O Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD) é o
instrumento que fundamenta o Plano de Contratacdes Anual
(PCA). Ele serve para registrar a necessidade de aquisicdo
de bens, contratagcado de servicos, realizacao de obras ou
qualquer outro tipo de despesa que requeira procedimento
licitatorio ou dispensa/inexigibilidade. Uma cépia do DFD
devera ser anexada ao processo administrativo de
contratacao.

Por representar o ato inaugural que da inicio a todo o
procedimento administrativo, o DFD é um documento de
carater estratégico e essencial para a adequada conducao
do processo de contratacao.

COMO FAZER?

O DFD deve ser elaborado no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes (PGC). Para o correto
preenchimento, é necessario atender aos requisitos
estabelecidos no art.t 8 do decreto 10.947/2022,
contemplando os seguintes elementos: justificativa da
necessidade da contratacao, descricao sucinta do objeto,
quantidade a ser contratada, estimativa preliminar do valor,
data prevista para a conclusao da contratacao, grau de
prioridade da contratacao, Indicacao de vinculagcao ou
dependéncia, identificacao da area requisitante ou técnica.



https://www.ifs.edu.br/images/DELC/PGC_2025/DFD_-_Cartilha_1.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=7LXfGhTlXQM
https://www.youtube.com/watch?v=7LXfGhTlXQM
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/PGC_2025/DFD_-_Cartilha_1.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/PGC_2025/DFD_-_Cartilha_1.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/DFDnaprtica2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/DFDnaprtica2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/DFDnaprtica2.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/4.Documento_de_Formaliza%C3%A7%C3%A3o_de_Demanda__DFD.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/4.Documento_de_Formaliza%C3%A7%C3%A3o_de_Demanda__DFD.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=7LXfGhTlXQM
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/DFDnaprtica2.pdf

ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR -
ETP

ah |

O QUEE?

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é o documento que
inicia 0 processo de planejamento de uma contratagcao
publica, elaborado apdés o registro da necessidade no
Documento de Formalizacdgo da Demanda (DFD).
Conforme definido pela Lei n°® 14.133/2021, art. 6°, inciso
XX, e pela Instru¢ao Normativa SEGES n° 58/2022, o ETP
tem como objetivo:

o Caracterizar o
contratacgao;

e Identificar a melhor solugcdo para atender a
necessidade da Administracao;

e Fundamentar a elaboracdao do termo de referéncia,
anteprojeto ou projeto basico, caso se conclua pela
viabilidade da contratacao.

O ETP é, portanto, um instrumento essencial para
garantir que a contratacao seja eficiente, econdémica,
sustentavel e alinhada aos objetivos institucionais. No
ambito do IFS, sua elaboracao é responsabilidade da
unidade supridora ou da equipe de planejamento, quando
instituida, e deve estar obrigatoriamente alinhada ao
Plano Anual de Contratagdes (PCA).

Esse documento permite a Administracao refletir
criticamente sobre o0 que contratar, por que contratar e
como contratar, considerando o contexto organizacional,
0s riscos envolvidos, a complexidade da contratacao e
0s impactos esperados.

interesse publico envolvido na

Um ETP mal elaborado pode comprometer todo o
processo, gerando riscos como sobrepreco, baixa
efetividade ou ma alocacgao de recursos publicos.
Embora a elaboracao do Estudo Técnico Preliminar
(ETP) seja, como regra geral, obrigatéria para as
contratacdes publicas, existem excecoes previstas na
legislacdo que permitem sua dispensa ou
facultatividade.
No ambito da Administracao Publica federal, o ETP nao
sera exigido nas seguintes situacoes:
« Dispensa por licitacao frustrada, conforme previsto
no art. 75, inciso lll, da Lei n°® 14.133/2021;
» Prorrogacao de contratos relacionados a prestacao
de servicos de natureza continuada,.
A elaboragao do ETP sera facultativa nas hipdteses
previstas nos seguintes dispositivos da Lei n°
14.133/2021:
« Dispensa de licitacdo em razado de baixo valor (Art.
75, inciso | e Il);
e Dispensa por situacdo de guerra ou grave
perturbacdo da ordem (Art. 75, inciso VII);
» Dispensa por emergéncia ou calamidade publica
(Art. 75, inciso VIli);

o



COMO FAZER?

O ETP deve ser elaborado no Sistema ETP Digital, disponivel na plataforma do A elaboragcao do ETP deve seguir diretrizes claras e estruturadas,
Portal de Compras, conforme exigido pela IN SEGES n° 58/2022. contemplando os seguintes elementos:

Estudos
Técnicos
Preliminares

|
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf/view
https://www.youtube.com/watch?v=e1tnunsfDUc
https://www.youtube.com/watch?v=e1tnunsfDUc
https://www.youtube.com/watch?v=e1tnunsfDUc
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/5._Estudos_T%C3%A9cnicos_Premilinares_ETP.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/5._Estudos_T%C3%A9cnicos_Premilinares_ETP.pdf

MATRIZ DE
GERENCIAMENTO
DE RISCO

O QUEE?

A matriz de gerenciamento de riscos é um instrumento
essencial no planejamento das contratagdes publicas,
previsto na Lei n° 14.133/2021. Ela permite identificar,
avaliar e tratar os riscos que possam comprometer a
efetividade da contratacdao ou impedir o alcance dos
resultados esperados pela instituicao.

Risco é a possibilidade de ocorréncia de um evento futuro
e incerto, previamente identificado, ao qual se atribui uma
probabilidade de ocorréncia e um impacto potencial.
Quando o evento é certo ou ja ocorreu, deixa de ser risco e
passa a ser um problema, que deve ser tratado de forma
distinta.

No contexto das contratacdes publicas, a gestao de riscos
€ uma pratica obrigatoéria e continua, que contribui para a
governanca, a transparéncia e a eficiéncia dos processos.
A matriz de riscos formaliza essa gestao, organizando as
informacdes de forma estruturada e permitindo o
monitoramento ao longo de todas as fases da
contratacao.

COMO FAZER?

A elaboracao da matriz de riscos deve ser conduzida
pela equipe de planejamento da contratagao, com base
nas caracteristicas especificas do objeto a ser
contratado. O processo envolve:

« Identificagao dos riscos: Levantar os eventos que
possam impactar negativamente a contratacao,
evitando descricoes genéricas ou meramente
protocolares.

« Avaliagao dos riscos: Mensurar a probabilidade de
ocorréncia e o impacto potencial de cada risco
identificado.

o Tratamento dos riscos: Definir acdes preventivas
para reduzir a probabilidade e/ou o impacto dos
riscos. Para os riscos residuais, estabelecer acoes
de contingéncia a serem executadas caso se
concretizem.

« Designacgao de responsaveis: Indicar os setores ou
servidores responsaveis pela execucao das acoes
de tratamento e pelo monitoramento continuo dos
riscos, assegurando que possuam competéncia
técnica e atribuicao formal.




« Formalizagao e atualizagao: A matriz deve ser f \
elaborada no modulo de Gestao de Riscos Digital
ao término do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Referéncias Complementares
atualizada nas seguintes etapas:

1.fase de selecao do fornecedor;
2.durante a gestao e fiscaliza¢do do contrato.

A gestao eficaz dos riscos € fundamental para garantir
que a contratacao publica alcance seus objetivos com Webinar: Gestao

. oA o de riscos na
seguranca, eficiéncia e responsabilidade. .
contratacao

Fluxo Matriz de
Gerenciamento
de riscos

Para conhecer melhor a gestao de riscos no IFS, as
referéncias complementares incluem a politica
institucional sobre o tema, além de materiais de apoio —
como um tutorial, um webinar explicativo e o fluxo
mapeado do processo de elaboracdo da matriz de

gerenciamento de risco, que ajudam a compreender
cada etapa envolvida.

Tutorial como Politica de Gestao
criar a matriz de Riscos e
de risco Controles Internos

-
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https://www.youtube.com/watch?v=8esWsxKGtHw
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/6._Matriz_de_Gerenciamento_de_Riscos.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=8esWsxKGtHw
https://www.youtube.com/watch?v=8esWsxKGtHw
https://www.youtube.com/watch?v=8esWsxKGtHw
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/6._Matriz_de_Gerenciamento_de_Riscos.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/6._Matriz_de_Gerenciamento_de_Riscos.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/6._Matriz_de_Gerenciamento_de_Riscos.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-gestao-de-riscos/TUTORIALGESTODERISCOS.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-gestao-de-riscos/TUTORIALGESTODERISCOS.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-gestao-de-riscos/TUTORIALGESTODERISCOS.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-gestao-de-riscos/TUTORIALGESTODERISCOS.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Hotsites/prodin/processo_dgr/Documentos/delibera%C3%A7%C3%A3o_n_01.2017.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Hotsites/prodin/processo_dgr/Documentos/delibera%C3%A7%C3%A3o_n_01.2017.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Hotsites/prodin/processo_dgr/Documentos/delibera%C3%A7%C3%A3o_n_01.2017.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Hotsites/prodin/processo_dgr/Documentos/delibera%C3%A7%C3%A3o_n_01.2017.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Hotsites/prodin/processo_dgr/Documentos/delibera%C3%A7%C3%A3o_n_01.2017.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/Hotsites/prodin/processo_dgr/Documentos/delibera%C3%A7%C3%A3o_n_01.2017.pdf
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TERMO DE
REFERENCIA - TR

O QUEE?

O Termo de Referéncia (TR) é o documento essencial
para a contratacao de bens e servicos no ambito da
Administracao Publica. Conforme a Lei n°® 14.133/2021
e a IN SEGES/ME n° 81/2022, o TR constitui a fase
preparatoria do processo de contratacao, reunindo os
parametros técnicos, operacionais e administrativos
que definem com clareza o objeto a ser contratado.
Com a consolidacao dos modelos padronizados
elaborados pela Administracao Publica Federal, o TR
passou a ter papel central na instrucao dos processos,
sendo o principal instrumento de detalhamento da
demanda da Administracao. Sua elaborag¢ao cuidadosa
e completa é fundamental para garantir a eficiéncia, a
economicidade e a legalidade da contratacao, bem
como para assegurar a adequada fiscalizacdao da
execucao contratual.

Assim, a sua elaboracdao de forma cautelosa e
completa é essencial para que todo o processo de
contratacao e fiscalizacao do ajuste seja bem-
sucedido.

A elaboracao do Termo de Referéncia pode ser
dispensada, conforme o art. 11 da Instru¢cao Normativa
SEGES/ME n° 81/2022, apenas nas seguintes
situacgoes:

« Contratagao direta por licitacao frustrada (art. 75,
lll, da Lei n° 14.133/2021):quando mantidas todas
as condicoes de edital de licitagao realizada ha
menos de 1 (um) ano, desde que nessa licitacao.

a) nao tenham surgido licitantes interessados ou nao
tenham sido apresentadas propostas validas; ou

b) as propostas apresentadas tenham indicado precos
manifestamente superiores aos de mercado ou
incompativeis com os fixados por 6rgaos oficiais
competentes.

» Adesoes a atas de registro de pregos: nesse caso,
o Estudo Técnico Preliminar deve conter
informacdes que caracterizem adequadamente a
necessidade administrativa (quantitativos, local de
entrega ou de prestacao dos servicos, etc.).

e Prorrogacoes de contratos de servicos e
fornecimentos continuos.

o



COMO FAZER?

O Termo de Referéncia (TR) é elaborado a partir dos Estudos Técnicos Preliminares Os requisitos e estimativas da solucao estudada e escolhida no ETP
— ETP, no Sistema TR Digital. sao refinados no TR, que contera informacdes mais exatas e
detalhadas.

Termo de
Referéncia

RETORNO AO
ﬁ SUMARIO



No ambito das contratacoes, existem dois tipos de Termo de Referéncia,
elaborados conforme a natureza do objeto:

Termo de Referéncia para aquisi¢oes (bens): utilizado para a aquisicao
de produtos, materiais e equipamentos.

Termo de Referéncia para Servigos e Obras: aplicado a execucao de servigcos
continuados, por escopo ou obras de engenharia.
A distincao entre os modelos assegura que o processo de contratacao esteja

adequado as particularidades do objeto.

Diferengas entre termo de referéncias de aquisicoes e termo de referéncias de servigos e obras

TR para Aquisigoes TR para Servigos e Obras

Objeto da Contratagao

Bens e materiais diversos

Servigos com ou sem dedicacao exclusiva de mao de obra, obras e
servicos de engenharia

Catalogo de Referéncia

Utiliza o CATMAT (Catdlogo de Materiais) para especificagdo dos
itens

Utiliza o CATSER (Catalogo de Servicos) para especificacdo dos itens

Sustentabilidade

Aplica critérios de sustentabilidade voltados a bens duraveis,
reciclaveis e de eficiéncia energética.

Aplica critérios de sustentabilidade no uso de insumos, descarte,
economia de energia e residuos de obra.

Gestao e Fiscalizagao

Foco no recebimento provisorio e definitivo do bem, e verificagao
de conformidade com as especificacoes.

Define atribuicdes do gestor e dos fiscais, comunicac¢odes e formas de
acompanhamento.

Infragoes e sangoes

Apresenta penalidades administrativas e condicdes para sua
aplicagao.

Normalmente detalhadas no contrato, podendo constar resumo no TR.

Garantia

Relacionada ao produto, manutencgao e assisténcia técnica

Relacionada a execucéao e durabilidade da obra ou servi¢o, conforme art.
96 da Lein® 14.133/2021.

Medicao e Pagamento

Recebimento provisoério/definitivo, liquidacdo, pagamento

indice de Medicdo de Resultados, glosas, regimes de execucao,
recebimentos

Riscos e Controles

Risco de entrega inadequada, defeitos e nao conformidade do
bem.

Risco de inadimpléncia trabalhista, falhas operacionais e interrupcao do
servico.

Complexidade da Gestao

Mais simples, centrada no controle das entregas e na verificacao
da qualidade do produto, o que implica em um Termo de
Referéncia mais objetivo e de menor complexidade.

Mais complexa, exige acompanhamento continuo e registros periodicos
de execucgao. implicando em um termo de referencia mais completo

RETORNO AO
SUMARIO
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Além dos Termos de Referéncia de Servicos e de
Aquisicoes, existem particularidades nas contratagcoes
de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (TIC).
Essas especificidades serdo tratadas no capitulo
especifico sobre o tema, que aborda as diretrizes,
exigéncias e boas praticas aplicaveis as contratacdes
dessa natureza.

Nas Referéncias Complementares, esta disponivel um
manual com orientacbes, passo a passo para 0O
preenchimento do Termo de Referéncia no sistema TR
Digital, além de um webinar explicativo sobre o tema e
o fluxo mapeado do processo, que contribui para uma
melhor compreensao das etapas envolvidas na
elaboracao e tramitagcao do documento.

RETORNO AO
SUMARIO

Referéncias Complementares

F

TERMO DE
REFERENCIA
DIGITAL

Webinar: TR Digital

Manual do
Sistema TR digital

Fluxo TR Fluxo TR
aquisicoes servigos



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital/view
https://www.youtube.com/watch?v=kzmHwAvmsoo
https://www.youtube.com/watch?v=kzmHwAvmsoo
https://www.youtube.com/watch?v=kzmHwAvmsoo
https://www.youtube.com/watch?v=kzmHwAvmsoo
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/7.Termo_de_Refer%C3%AAncias_Aquisi%C3%A7%C3%B5es_Comuns.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/7.Termo_de_Refer%C3%AAncias_Aquisi%C3%A7%C3%B5es_Comuns.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/7.Termo_de_Refer%C3%AAncias_Aquisi%C3%A7%C3%B5es_Comuns.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/7.Termo_de_Refer%C3%AAncias_Aquisi%C3%A7%C3%B5es_Comuns.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/8._Termo_de_servi%C3%A7o_com_e_sem_dedica%C3%A7%C3%A3o_de_m%C3%A3o_de_obra.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=kzmHwAvmsoo
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/8._Termo_de_servi%C3%A7o_com_e_sem_dedica%C3%A7%C3%A3o_de_m%C3%A3o_de_obra.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/8._Termo_de_servi%C3%A7o_com_e_sem_dedica%C3%A7%C3%A3o_de_m%C3%A3o_de_obra.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/8._Termo_de_servi%C3%A7o_com_e_sem_dedica%C3%A7%C3%A3o_de_m%C3%A3o_de_obra.pdf

PESQUISA DE
PRECO

O QUEE?

A pesquisa de precos é o procedimento utilizado pela
Administracao Publica para determinar o valor
estimado de uma contratacao de bens e servicos.
Trata-se da coleta sistematica de informagdes junto ao
mercado, com base em fontes confiaveis, visando
estabelecer parametros justos, atualizados e
compativeis com a realidade economica.

A realizacdo de uma pesquisa ampla, transparente e
idénea é essencial para:

o Garantir uma estimativa precisa dos custos da
contratacao, assegurando a conformidade com os
principios da economicidade e da eficiéncia;

o Definir um valor referencial que permita a anadlise
da exequibilidade e aceitabilidade das propostas
apresentadas pelos licitantes;

o Estabelecer o valor maximo aceitavel para o
certame, servindo como balizador para a tomada
de decisao da Administracao.

Esse procedimento esta previsto no artigo 23 da Lei n°
14.133/2021 e regulamentado pela IN SEGES n°
65/2021, que detalha os métodos, fontes e critérios
para a realizacao da pesquisa, bem como os cuidados
necessarios para garantir sua confiabilidade e
adequacao ao objeto da contratacao.

COMO FAZER?

Os parametros a serem utilizados na pesquisa de
precos estao previstos no artigo 5° da IN SEGE n°
65/2021.

A pesquisa deve, preferencialmente, utilizar dados
obtidos em sistemas oficiais do governo e informacdes
de  contratacbes  similares realizadas pela
Administracao Publica.

Na impossibilidade de uso desses parametros, a
pesquisa podera ser realizada em midias ou
publicacbes especializadas e, em dltimo caso,
diretamente com fornecedores.

A pesquisa de precos deve ser consolidada em um
Relatério de Pesquisa de Precos, documento que reune
os dados coletados, a metodologia adotada e a analise
critica realizada pela Administragao.

Esse relatério é um elemento fundamental porque:

e garante a transparéncia do processo;

« permite que as linhas de defesa internas (gestores,
fiscais e auditorias) compreendam os dados
levantados e validem a metodologia aplicada;

e possibilita que os 6rgaos de controle externo e a
sociedade (controle social) verifiquem a
composicao do preco de referéncia de uma
contratacao publica;

e reduz riscos de questionamentos, impugnacgoe
responsabiliza¢des futuras.
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https://www.youtube.com/watch?v=izDDyUjyCZo
https://www.youtube.com/watch?v=izDDyUjyCZo
https://www.youtube.com/watch?v=izDDyUjyCZo
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-pesquisa-de-precos/tutorial_copiar-e-compartilhar-cotacao-no-pesquisa-de-precos_jul-25.pdf/view
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/9._Pesquisa_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/9._Pesquisa_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/9._Pesquisa_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/9._Pesquisa_de_Pre%C3%A7o.pdf

MINUTA DE
EDITAL

O QUEE?

A minuta de edital € o documento preliminar que contém
as regras, condi¢Oes e critérios que regerao a licitacao.
Nela estao previstos o objeto da contratacdao, os
requisitos de participacao, os prazos, as condi¢coes de
habilitacdo e julgamento, além das disposicoes sobre
execucao contratual. Trata-se de um instrumento
essencial para dar publicidade, transparéncia e seguranca
juridica ao processo licitatorio, garantindo a igualdade de
condicoes entre os licitantes.

De acordo com a Lei n® 14.133/2021, a minuta de edital
deve ser elaborada com clareza, precisao e objetividade,
de forma a evitar ambiguidades, omissdes ou exigéncias
desnecessarias que possam restringir a competitividade.

COMO FAZER?

A elaboracdao da minuta de edital deve observar os
seguintes passos:

Base normativa: seguir a Lei n° 14.133/2021, decretos
regulamentares, instrucdes normativas e o modelo oficial
da AGU/MGI.

Analise dos documentos preparatdrios: verificar a
conformidade com o Estudo Técnico Preliminar (ETP), o
Termo de Referéncia (TR), e com a Matriz de Riscos,
quando aplicavel.

Estrutura obrigatdria: incluir no minimo: descricao clara
do objeto; critérios de julgamento e habilitacao; regras de
participacao; prazos para envio de propostas e lances;
condicoes de execucao, fiscalizacao e pagamento;
hipéteses de san¢des administrativas; anexos exigidos
(TR, minuta de contrato, matriz de riscos, se houver).

Utilizacao do modelo padronizado: a redacao deve seguir
o modelo de minuta de edital disponibilizado pela
AGU/MGI, realizando apenas as adequacgoes
necessarios.



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/91.Elabora%C3%A7%C3%A3o_do_edital.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/91.Elabora%C3%A7%C3%A3o_do_edital.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/91.Elabora%C3%A7%C3%A3o_do_edital.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133

MINUTA DE
CONTRATO

O QUEE?

O contrato administrativo é o instrumento juridico que
formaliza a relagdao entre a Administracao Publica e o
contratado, estabelecendo as condicbes para o
fornecimento de bens ou a prestagcao de servicos. Ele é
regido por clausulas especificas e pelas normas de direito
publico, aplicando-se, de forma subsidiaria, os principios da
teoria geral dos contratos e as disposicOoes do direito
privado.

A minuta de contrato representa a versao preliminar desse
instrumento, elaborada pela Administragao antes da
assinatura definitiva. Seu propdsito é apresentar, de forma
estruturada e padronizada, todas as clausulas, condigoes e
especificacbes que regerdao a relacdo contratual. Essa
versao permite a analise técnica e juridica pelos setores
competentes, possibilitando ajustes necessarios e
garantindo conformidade legal e seguranca juridica antes da
formalizagao final.

COMO FAZER?

A elaboragao da minuta de contrato deve seguir o modelo de
minuta de contrato disponibilizado pela AGU, realizando apenas
as adequacodes necessarias conforme o objeto da contratacao e
as especificidades do processo.

No ambito do IFS, as minutas de contratos referentes a
prestacao de servicos devem ser elaboradas pelo setor de
contratos, com base nos documentos que compdem 0 processo
de contratagcao, como o Termo de Referéncia e o Estudo Técnico
Preliminar.

FET—

Modelos da Lei 14.133/21 Modelos da Lei 14.133/21



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/92.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_minuta_de_contratato__aquisi%C3%A7%C3%B5es.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/92.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_minuta_de_contratato__aquisi%C3%A7%C3%B5es.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/92.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_minuta_de_contratato__aquisi%C3%A7%C3%B5es.pdf

MINUTA DE ATA
DE REGISTO DE
PRECOS - ATR

O QUEE?

Documento preliminar que contém a redagao proposta
para a Ata de Registro de Precos (ATR), resultante de
procedimento licitatério que utilizam o Sistema de
Registro de Pregco (SRP), na qual sdo formalizados os
precos, condicdes e fornecedores registrados, servindo de
base para assinatura do instrumento definitivo.

A Ata de Registro de Precos é o documento vinculativo e
obrigatorio, com caracteristica de compromisso para
futura contratacao.

COMO FAZER?

A elaboracao da Ata de Registro de Pregos deve seguir 0os
seguintes passos:

Base legal: utilizar a Lei n° 14.133/2021, o Decreto
regulamentador e o modelo disponibilizado pela AGU e
pelo MGI.

Estrutura do documento: a ARP deve conter: identificacao
das partes; objeto e especificacdes; precos registrados e
condicOes de fornecimento; vigéncia da ata (prazo maximo
de 12 meses, prorrogavel por igual periodo nos casos
previstos em lei); procedimentos para adesdo (carona,
quando permitido); sancOes aplicaveis; anexos
pertinentes.

Observancia ao edital: todas as condi¢cbes registradas na
ata devem estar em conformidade com o edital e a proposta
vencedora.

Padronizagao: utilizar obrigatoriamente o modelo oficial
editado pela AGU e pelo MGI, garantindo uniformidade e
seguranga juridica.

Assinatura: a ata deve ser assinada pelos representantes da
Administracao e dos fornecedores classificados.
Publicagao: ap6s a assinatura, a ARP deve ser divulgada no
Portal Nacional de Contratagcdbes Publicas (PNCP),
assegurando publicidade e transparéncia.
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https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/93.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_Ata_de_Registro_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/93.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_Ata_de_Registro_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/93.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_Ata_de_Registro_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/93.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_Ata_de_Registro_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/93.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_Ata_de_Registro_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/93.Elabora%C3%A7%C3%A3o_de_Ata_de_Registro_de_Pre%C3%A7o.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133

A

Em conformidade com o principio do
desenvolvimento nacional sustentavel, previsto no
art. 3° da Lei n° 14.133/2021, o estudo técnico
preliminar e o de edital, termo de referéncia e
contrato devem contemplar critérios de
sustentabilidade aplicaveis ao objeto licitado.
Esses critérios tém o objetivo de assegurar que a
Administracdo  Publica realize contratagoes
responsaveis, alinhadas as boas praticas
socioambientais e as normas vigentes.

O primeiro passo para definir os critérios de
sustentabilidade consiste em consultar a versao
mais atualizada do Guia Nacional de Contratagoes
Sustentaveis, elaborado pela Advocacia Geral da
Unido (AGU). O Guia apresenta, por tipo de obijeto,
os temas relevantes e orienta quanto as
providéncias a serem tomadas, indicando inclusive
os trechos em que os critérios devem ser inseridos
nos documentos da contratacao. As colunas
“Principais determinacoes” e “Precauc¢oes” também
devem ser analisadas, pois contém orientacoes
praticas e alertas importantes.

RETORNO AO
SUMARIO

Nos casos em que o Guia nao contemple o objeto
licitado, é necessario realizar pesquisa em normas
especificas. Algumas  orientacbes praticas
incluem:

o Verificar a regulamentacao setorial: identificar
qual Ministério, Agéncia Reguladora ou 6rgao
competente disciplina o produto ou servico.
Exemplos: Equipamentos de  Protecao
Individual ~ (EPIs), regulamentados pelo
Ministério do Trabalho e, em alguns casos, pelo
INMETRO; Gas Liquefeito de Petréleo (GLP),
regulamentado pela Agéncia Nacional do
Petréleo (ANP).

e Consultar normas ambientais: pesquisar no
site do Painel de Legislagao Ambiental, além de
normas expedidas pelo Ministério do Meio
Ambiente, IBAMA, CONAMA e ICMBiIo.

o Checar certificacdes compulsorias: verificar se
o produto integra a Lista de Produtos de
Certificacao Compulséria do INMETRO, que
exige selo ou etiqueta de conformidade, com
indicacao da Portaria vigente.




e Analisar a legislacao local: conferir normas
estaduais e municipais que possam estabelecer
requisitos adicionais.

o Verificar normas técnicas (ABNT): utilizar normas
da ABNT aplicaveis de forma especifica ao objeto.
Conforme entendimento do TCU (Acérddo n°
898/2021 — Plenario), a exigéncia de normas ABNT
deve ser devidamente justificada no processo,
evitando referéncias genéricas.

Um outro ponto a ser verificado em toda contratacao é
o alinhamento com o Plano Diretor de Logistica
Sustentavel - PLS, instrumento de governanca, previsto
na Portaria Seges/ME n° 8.678, de 19 de julho de 2021.
Devem ser observadas as diretrizes do Plano Diretor
de Logistica Sustentavel (PLS), de modo a assegurar
que as propostas apresentadas estejam alinhadas as
diretrizes desse documento. Deve constar do ETP que
ha o devido alinhamento.

Seguir essas diretrizes garante que os critérios de
sustentabilidade sejam incorporados corretamente
aos instrumentos da contratacao, fortalecendo a
legalidade, a economicidade e o compromisso da
Administracdo com a preservacao ambiental e o
desenvolvimento sustentavel.

/ﬁ\ RETORNO AO

SUMARIO

A adocao de critérios de sustentabilidade nas compras
publicas sustentaveis visa a diminuicdo do impacto
ambiental, a promoc¢ao da eficiéncia energética, a
ampliacdo da inclusao social e o incentivo a producao
€ CoONsSuUmo responsaveis.

Na secdo Referéncias Complementares encontra-se o
link para o Guia de Contratacdes Sustentaveis da AGU.
Também estao disponiveis o Plano de Logistica
Sustentavel do IFS e um guia desenvolvido pelo MG,
que auxiliam no processo de inclusao de critérios de
sustentabilidade nas compras publicas.

GUIA NACIONAL
O CONTRATACOES
SUSTENTAUELS

wz AU



https://www.ifs.edu.br/images/DELC/PLS_IFS.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/PLS_IFS.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/PLS_IFS.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/PLS_IFS.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-governanca-nas-contratacoes/Guiaparadefinioeaplicaodecritriosdesustentabilidadenascompraspblicasv1126.5.25R.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-governanca-nas-contratacoes/Guiaparadefinioeaplicaodecritriosdesustentabilidadenascompraspblicasv1126.5.25R.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-governanca-nas-contratacoes/Guiaparadefinioeaplicaodecritriosdesustentabilidadenascompraspblicasv1126.5.25R.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-governanca-nas-contratacoes/Guiaparadefinioeaplicaodecritriosdesustentabilidadenascompraspblicasv1126.5.25R.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-governanca-nas-contratacoes/Guiaparadefinioeaplicaodecritriosdesustentabilidadenascompraspblicasv1126.5.25R.pdf

PLANEJAMENTO
DAS
CONTRATAGOES
DE TIC

O QUEE?

O planejamento das contratacdes de TIC apresenta
peculiaridades em relacdo as demais contratacdes e
constitui etapa obrigatdria para os érgaos integrantes do
Sistema de Administracao dos Recursos de Tecnologia
da Informagdo (SISP). Ele consiste em preparar as
condicbes técnicas, administrativas e juridicas
necessarias para que a contratacao seja eficiente, legal e
alinhada as politicas de governo digital, aos planos de
TIC e as boas praticas de segurancga, privacidade e
sustentabilidade. Esse processo é disciplinado pela
Instrucao Normativa SGD/ME n° 94, de 23 de dezembro
de 2022.

A fase de Planejamento da Contratagdo de solugdes de
TIC consiste nas seguintes etapas:

| - instituicao da Equipe de Planejamento da
Contratagao: composta pela area requisitante, area de
TIC e area administrativa;

Il - elaboragcao do Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao e matriz de gerenciamento riscos;

lll - elaboragao do Termo de Referéncia;

IV - elaboragao do Mapa de Gerenciamento de Riscos;
V - verificar alinhamento estratégico: garantindo
conformidade com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao (PDTIC), com o Plano Anual de Contratagdes
(PAC) e com a Estratégia do Governo Digital.

COMO FAZER?

A Equipe de Planejamento da Contratacao devera realizar
todas as atividades das etapas de Planejamento da
Contratagcdo. Caso a solucao escolhida, contenha item
presente nos Catalogos de Solugbes de TIC com
condicoes padronizadas os documentos de planejamento
da contratacao deverao utilizar todos os elementos
constantes no respectivo Catalogo, tais como:
especificacdes técnicas, niveis de servigos, coédigos de
catalogacao, PMC-TIC, entre outros.

Com o intuito de auxiliar nos processos de contratacdes de
solucodes de TIC, o MGI disponibiliza uma pagina, com as
normas aplicaveis, guias, modelos, diretrizes, templates de
artefatos para contratacao, cursos, perguntas e respostas,
canais de atendimento.



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes-de-tic
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/Estudos_T%C3%A9cnicos_Preliminares_TIC.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/Termo_de_refer%C3%AAncia_TIC.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/Estudos_T%C3%A9cnicos_Preliminares_TIC.pdf
https://www.ifs.edu.br/images/DELC/FLUXOS_PROCESSUAS_2025/Termo_de_refer%C3%AAncia_TIC.pdf

CAPACITAGAO
EM
PLANEJAMENTO
DAS
CONTRATACOES

A profissionalizacdo continua dos servidores ¢é
fundamental para assegurar contratacdes publicas mais
eficientes e alinhadas a legislagcao vigente. Nesse
sentido, recomenda-se a participacao no Programa de
Contratagbes Publicas: planejamento da contratagao,
oferecido pela Escola Nacional de Administragao Publica
(ENAP), disponivel na Escola Virtual de Governo (EV.G)
com carga horario de 120h.

Esse programa reune um conjunto de cursos, artigos,
videos, podcasts e materiais de apoio que podem ser
acessados de forma flexivel, de acordo com o ritmo de
cada participante. Trata-se de uma oportunidade valiosa
para o desenvolvimento pessoal e profissional,
permitindo ao servidor aprofundar seus conhecimentos
sobre a nova Lei de Licitagcbes e Contratos (Lei n°
14.133/2021), boas praticas de planejamento e gestao
de contratacdes, além de aspectos inovadores ligados a
governanca publica.

Ao investir em capacitagao, o servidor amplia sua
capacidade de atuacdo técnica e estratégica,
fortalecendo a qualidade dos processos licitatérios e
garantindo maior economicidade e seguranca juridica
para a Administracao.



https://www.escolavirtual.gov.br/programa/178
https://www.escolavirtual.gov.br/programa/178
https://www.escolavirtual.gov.br/programa/178
https://www.escolavirtual.gov.br/programa/178

CONCLUSAO

Este manual consolida, de forma objetiva e pratica, os elementos essenciais do planejamento das contratacdes no
Instituto Federal de Sergipe (IFS), desde o registro da necessidade pelas unidades demandantes, por meio do
Documento de Formalizagao de Demanda (DFD), sua consolidacdo no Plano de Contratacdes Anual (PCA), passando
pelos estudos técnicos preliminares, gestao de riscos, elaboragao do termo de referéncia e minutas contratuais.

Ao concentrar-se na fase inicial do processo de contratacao, o material apresenta procedimentos e ferramentas que
contribuem para o aumento da previsibilidade, da qualidade técnica e da conformidade com os normativos aplicaveis,
servindo como guia de consulta para os servidores envolvidos na preparag¢ao das contratagoes publicas.

A aplicacao consistente das orientagdes aqui reunidas fortalece a governanca e a transparéncia institucional, ao
integrar o planejamento das contratacdes aos demais instrumentos estratégicos, como o Plano de Logistica
Sustentavel (PLS), o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao (PDTIC), o Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e o Plano de Gestao Orcamentaria e Financeira, assegurando alinhamento estratégico, viabilidade orgamentaria
e uso eficiente dos recursos publicos.

Ressalta-se que este manual deve ser utilizado como referéncia técnica e ferramenta de apoio, sendo complementado
pela legislacao vigente disponivel nos sistemas oficiais de compras publicas, bem como pelos normativos internos
acessiveis na area da Diretoria de Licitagdes e Contratos (DLC) no site institucional do IFS.

Considerando a dinamicidade da legislacao e da jurisprudéncia aplicavel as licitacdes e contratos administrativos,
este manual sera submetido a revisdes periddicas, com vistas a garantir sua aderéncia as normas vigentes e as
melhores praticas de gestao. A proxima atualizagcao esta prevista para ocorrer no prazo de até dois anos a contar da
presente edi¢ao, ou antes, caso haja alteragoes relevantes no ordenamento juridico ou nas diretrizes institucionais.
Por fim, espera-se que a adocao das orientagdes aqui apresentadas contribua para uma gestao de compras mais
estruturada, responsavel e eficiente, promovendo melhores resultados para o Instituto Federal de Sergipe e para a
sociedade.
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