Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
Pré-Reitoria de Assuntos Financeiros
Departamento de Material e Servicos Auxiliares

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CORRETA INSTRUGCAO PROCESSUAL

Todas as contratacdes pretendidas pela UFRRJ precisam constar do Plano
de Contratagées Anual (PCA). O Plano de Contratacdes Anual (PCA) é um
dos instrumentos de governanca e deve ser conciliado com a proposta
orcamentaria da UFRRJ. A sua elaborac¢ao ocorre a partir dos Documentos
de Formalizacdo de Demandas (DFDs), sendo necessario agregar, sempre
gue possivel, agueles referentes a objetos de mesma natureza.

Sendo assim, entre os dias 12 e 31 de margo de cada ano, as propostas de
contratagOes para o exercicio seguinte deverao ser encaminhadas pelas
Unidades Demandantes a partir dos modelos disponibilizados na pagina do
DMSA. No més de abril, as propostas serao compiladas pelo DMSA que,
apos analise prévia, encaminhara a PROAF para promover possiveis
inclusdes, exclusoes ou redimensionamentos de itens constantes do PCA
preliminar.

O PCA preliminar sera aprovado pela PROAF até o dia 30 de abril e divulgado
no sitio eletronico da UFRRJ em até quinze dias apds a sua aprovacgao.

No periodo de 12 a 30 de setembro, as unidades demandantes farao, caso
necessario, as adequacdes do plano preliminar aos limites orcamentarios
estabelecidos.

O PCA definitivo sera analisado e aprovado pela PROAF até o dia 30 de
outubro e divulgado no sitio eletronico da UFRRJ em até quinze dias apds a
sua aprovacao.

Compete aos titulares das areas demandantes, que atuarao na gestao do
futuro contrato, detalharem, inicialmente, o objeto da contratacdo, em
razao dos aspectos funcionais da contratacgao.

Outrossim, as dareas demandantes, com apoio das areas técnicas,
administrativas, de gestdo socioambiental e/ou de tecnologia da



informacao, quando necessario, atuardao na elaboracao do documento de
formalizacdao da demanda, do estudo técnico preliminar a contratagao, da
pesquisa de precos e do termo de referéncia que instruird a contratacao.

1- A drea demandante abre um processo no SIPAC;

2- Apds a abertura do processo, incluir e preencher o Documento de
Formalizagao de Demanda (DFD).

O Documento de Formalizagao de Demanda (DFD) é elemento obrigatério

de todo processo de contratacdo iniciado a partir da Lei n? 14.133/2021.
Trata-se do instrumento que da inicio ao processo de planejamento da
aquisicao de produto ou servico. Esse documento merece destaque, pois,
além de ser uma inovagao trazida pela lei, € por meio dele que sera
construido o PCA da UFRRJ, além de, necessariamente, acompanhar a
instrucao de cada processo de contratacao.

ATENCAO: \

o O DFD é o instrumento que subsidiard a elaboracdo do
Plano de Contrata¢des Anual.

* O DFD deve, obrigatoriamente, ser juntado como
documento inicial do planejamento da contratagao.

o Toda contratacdo ndo prevista no PCA deverd ser
motivada, de forma que o pedido excepcional devera
ser justificado e aprovado pela PROAF.

*  Mesmo sendo uma contratagdo excepcional, que nao
esteja prevista no PCA, o DFD devera ser apresentado

juntamente com o ETP/TR, utilizando-se do modelo
K disponivel na intranet. /

3- Com o documento preenchido, solicitar a ciéncia de todos os servidores

indicados para a equipe de planejamento;



4- Apds dada a ciéncia de todos os membros da equipe, enviar o processo a
PROAF para elaboracdo da Portaria da Equipe de Planejamento da
Contratagao.

A Equipe de Planejamento da Contratacdao sera composta por servidores
(as) de unidades técnicas e/ou administrativas que auxiliardo a 4area
demandante, sempre que possivel e necessario, na etapa do Estudo
Técnicos Preliminar e na elaboracdo do Termo de Referéncia. De forma
exemplificativa, a equipe de planejamento atuard junto ao demandante na
pesquisa de mercado, levantamento e andlise de riscos, estratégia de
contratacao, andlise de viabilidade da contratacao, entre outros.

5- A PROAF elabora e publica a portaria de nomeacao da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

6- ApOs portaria publicada no Boletim Administrativo, a PROAF envia e-mail
de orientacao e encaminha o processo a area demandante para elaboracao
dos demais documentos como o Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia, Mapa de Risco e se for servico também devera ser elaborado o
Instrumento de Medic¢ao de Resultado referente ao objeto.

7- A equipe de planejamento elabora o Estudo Técnico Preliminar (ETP), por
meio do documento cujo modelo se encontra na pagina do DMSA .

Inicialmente, é importante destacar que o ETP ndo visa a contratacao de
bem ou servico, mas, sim, resolver um problema, ou seja, o objeto da futura
contratacao so sera definido ao final do ETP, e ndo no inicio dele. Assim, o
primeiro ponto é a descri¢ao desse problema.

Outra questado relevante é que antes de se optar por qualquer contratagao
deve ser verificada a possibilidade de execucao direta dos servicos, ou seja,
por meio dos préprios servidores. Isso se deve ao fato de que alguns tipos
de contratacdo de servicos sao considerados “Terceirizacgao llicita”.

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é a fase na qual serao realizadas
pesquisas, analises e estudos, a fim de definir qual contratacao é a mais
vantajosa para a UFRRJ, levando em conta os critérios financeiro,



operacional e gerencial. Ele é importante para analisar e justificar a escolha
da solucao. Trata-se da etapa anterior a elaboragao do Termo de Referéncia
(TR).

O artigo 69, inciso XX, da NLLC conceitua o ETP como sendo o documento
constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagao, que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da base
ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto bdsico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

O artigo 18 da NLLC fundamenta a obrigatoriedade da elaborag¢ao do ETP
caracterizando o interesse publico envolvido. Importante destacar que cabe
ao ETP evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugao, sob a
perspectiva do interesse publico.

\

JURISPRUDENCIA DO TCU 9.3. dar ciéncia [...] de que: 9.3.1. a elaboragdo
de estudos técnicos preliminares tendo por objetivo assegurar a
viabilidade técnica da contratacdo e embasar a elaboracdo do termo
de referéncia/projeto basico e o plano de trabalho constitui etapa
indispensavel do planejamento de uma contratacdo e que sua nao

realizacdo podera caracterizar o cometimento de falta grave e sujeitar os
responsaveis as san¢des previstas noart. 58 da Lei 8.443/1992. /

A analise do histérico das contratacdes é fundamental para a eficacia do
futuro contrato/aquisicdo, ja que por meio delas sdo aprendidas licdes com
eventuais erros ou com meras observacoes. Identificadas as contratacdes
anteriores, devera ser analisado o relatério final de cada contratacao ou as
pecas que o compdem (Boletins de Avaliacdo de Desempenho, Livro de
Ocorréncias e processos de penalidade), a fim de que sejam verificadas as
oportunidades de melhoria para o novo ciclo de contratacao.

8 — O levantamento e a analise de riscos permitem a identificacao, avaliacao
e gerenciamento dos riscos relacionados as solugdes existentes,
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possibilitando a escolha da solucdo mais vantajosa a UFRRJ, sob a
perspectiva do interesse publico. Nesse contexto, é obrigatdria a elaboragao
do Mapa de Riscos para a composicao do estudo técnico preliminar.

O Mapa de Gerenciamento de Riscos representa o gerenciamento de riscos
gue permite a¢des continuas de planejamento, organizacao e controle dos
recursos relacionados aos riscos que possam comprometer o sucesso da
contratacao, da execucdo do objeto e da gestao contratual.

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve conter a identificagdo e a analise
dos principais riscos, consistindo na compreensao da natureza e
determinacao do nivel de risco, que corresponde a combinacao do impacto
e de suas probabilidades que possam comprometer a efetividade da
contratacao, bem como o alcance dos resultados pretendidos com a
solucao.

Para cada risco identificado, define-se: a probabilidade de ocorréncia dos
eventos, 0s possiveis danos e impacto caso o risco ocorra, possiveis acdoes
preventivas e de contingéncia (respostas aos riscos), a identificacao de
responsaveis pelas acdes, bem como o registro e o acompanhamento das
acoes de tratamento dos riscos.

9 - O Termo de Referéncia (TR) é o documento que apresenta todas as
informacgdes da solucao que ja foi escolhida. O artigo 69, inciso XXIII, da NLLC
estabelece que o TR é o documento necessario para a contratacao de bens
e servicos.

Portanto, a elabora¢ao do TR é o detalhamento do que sera contratado e
da forma de contratacdo a partir dos resultados do ETP, ndo se
confundindo com este. Enquanto no ETP se escolhe qual é a solucdo de
contratacdo/compra mais vantajosa para a administracdo a partir da analise
de mercado e quais as premissas e requisitos para o investimento, no TR sao
informadas as especificacdes, as obrigacdes, as penalidades, bem como os
prazos de atendimento, a forma de selecao do fornecedor, o instrumento
de medicao de resultado, entre outros.

Esse documento também serve como principal referéncia para a definigao
de precos, elaboracao de edital, contratos, entre outros documentos, ou
seja, deve conter toda e qualquer informacao que influencie nos custos e
na forma de fornecimento de bens/prestacdo de servigos.



Em aten¢do ao NUP 00407.007013/2025-01, que marca o inicio do
atendimento de demandas da UFRRJ pela ELIC/SUBCONSU/PGF, informo
que todo Termo de Referéncia, em conjunto com os demais documentos
de planejamento, quando forem encaminhados ao DMSA deverao estar
acompanhados do documento de certificagdo processual/checklist
especifico da ELIC.

Para a elaboragao do Termo de Referéncia devera ser observado o
esquema das cores sugerido pela AGU, conforme quadro abaixo:

CODIGO DE FORMATACAO VISUAL SUGERIDA

Agao Formatacgao Exemplo

Inclusao Fonte vermelha 1.1. Aquisicdo de material de apoio de
bancadas e seringas, nos termos da
tabela abaixo, conforme condicdes e

exigéncias estabelecidas neste
instrumento.
Ajustes Fonte verde 7.5.1.1. O prazo para recebimento

definitivo ndo podera ser prorrogado.

Preenchimento

Fonte azul

7.3. O recebimento definito ocorrera no
prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar
do recebimento da nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente
pela Administracao, apds a verificagao da
qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao mediante termo
detalhado.

Supressao

Trecho tachado

Ressaltamos que, para o correto preenchimento dos documentos necessarios ao
processo de licitagdo, deverd ser consultado o Instrumento de Padronizacao dos
Procedimentos de Contratacdo (IPP), que se caracteriza como um guia destinado a
orientar gestores publicos em procedimentos de contratacao.

Recomenda-se que o planejamento da contratacdo seja realizado em conformidade com
as diretrizes constantes do referido instrumento, cujo objetivo central é facilitar e, ao
mesmo tempo, dar maior segurancga a atuacao dos administradores publicos, de modo
a prevenir eventuais riscos e conferir economia de tempo e de recursos nos processos
licitatérios e nas contratacdes diretas.


https://drive.google.com/file/d/1wiT_xNPqEyQFngfSH7OpN0ZYZEc672RS/view
https://drive.google.com/file/d/1wiT_xNPqEyQFngfSH7OpN0ZYZEc672RS/view

Além disso, a compra deve estar alinhada a Ultima versao do Guia Nacional de LicitagGes
Sustentaveis, verificando sempre se todos os requisitos previstos neste Guia foram
atendidos.

Contratagao Publica Sustentavel

A contratacdao publica sustentavel devera considerar, no minimo, os
seguintes aspectos:

i. questionamento inicial quanto a necessidade do consumo;
ii. reducao do consumo;

iii. andlise do ciclo de vida do produto (producdo, distribuicdo, uso e
disposicao) para determinar a vantajosidade econémica da oferta;

iv. estimulo para que os fornecedores assimilem a necessidade premente de
oferecer ao mercado, cada vez mais, obras, produtos e servicos
sustentaveis;

v. fomento da inovacgao, tanto na criacao de produtos com menor impacto
ambiental negativo, quanto no uso racional destes produtos, minimizando
a poluicdo e a pressao sobre os recursos naturais;

vi. fomento a solugdes mais sustentaveis, as quais foquem na funcao que se
almeja com a contratacao e que gerem menor custo e reducao de residuos;

vii. fomento a contratacao publica compartilhada entre érgaos, porintencao
de registro de preco (contratacdes compartilhadas sustentaveis).

Procedimento da Contratagao Sustentavel
Seguem as regras gerais:

e 12 Passo: Necessidade da contratacdo e a possibilidade de
reuso/redimensionamento ou aquisicdo pelo processo de desfazimento;

® 29 Passo: Planejamento da contratacdo com parametros de
sustentabilidade;

® 32 Passo: Analise do equilibrio entre os principios licitatérios da isonomia,
da vantajosidade e da sustentabilidade;


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/licitacoes-sustentaveis
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/licitacoes-sustentaveis

10 — Obras e servigos de engenharia

No termo de referéncia relativo as obras e servicos de engenharia constarao
todos os elementos previstos em lei, exceto os que por sua natureza devem
compor o projeto basico. O processo de contratacdao de obras e servigos de
engenharia deve ser instruido com os elementos comuns as demais
contratagdes e incluir projeto basico aprovado e o orcamento detalhado
com a composicao dos custos unitdrios, para os quais devera ser
apresentada a competente Anotacdao de Responsabilidade Técnica (ATR),
nos termos da Sumula TCU 260:

SUMULA TCU 260

E dever do gestor exigir apresentacdo de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART referente a projeto,
execucao, supervisao e fiscalizacao de obras e servicos
de engenharia, com indicagdo do responsavel pela
elaboracao de plantas, orcamento-base, especificacdes
técnicas, composicdes de custos unitarios, cronograma
fisico-financeiro e outras pecas técnicas.

Projeto Basico das Obras e Servicos de Engenharia: é o conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado, para
caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servicos objeto da
licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacao do
custo da obra e a definicao dos métodos e do prazo de execuc¢ao, devendo
conter os seguintes elementos:

a) Desenvolvimento da solucao escolhida, de forma a fornecer visao global
da obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) Solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante
as fases de elaboragdo do projeto executivo e de realizagdao das obras e
montagem;

c) Identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificagdes, que
assegurem os melhores resultados para o empreendimento sem frustrar o
carater competitivo para a sua execugao;



d) Informacdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos
construtivos, instalagdes provisdrias e condi¢cdes organizacionais para a
obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execu¢ao;

e) Subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestao da obra,
compreendendo sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas
de fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso; e

f) Orcamento detalhado do custo global da obra que expresse a composi¢do
de todos os seus custos unitarios, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

Requisitos dos Projetos Basicos: Os projetos basicos devem levar em
consideragao os seguintes requisitos:

1) Seguranca;
2) Funcionalidade e adequacao ao interesse publico;
3) Economia na execuc¢ao, conservacao e operacao;

4) Possibilidade de emprego de mao de obra, materiais, tecnologia e
matérias primas existentes no local para a execugdo, conservagao e
operagao;

5) Facilidade na execugdo, conservacao e operacao, sem prejuizo da
durabilidade da obra ou do servico;

6) Adocdao das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho
adequadas;

7) Impacto ambiental.

Regimes de Prestacao de Servigos de Obras e Engenharia: A legislacao
permite que os servicos executados de forma indireta sejam prestados sob
diferentes regimes, devendo ser analisado, no caso concreto, qual modelo
melhor se ajusta as necessidades da UFRRJ:

a) Empreitada por preco global - quando se contrata a execuc¢ao da obra ou
do servigo por prego certo e total;

b) Empreitada por preco unitdrio - quando se contrata a execucdo da obra
ou do servico por precgo certo de unidades determinadas;



c) Tarefa - quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por preco
certo, com ou sem fornecimento de materiais; e

d) Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e
instalagOes necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a
sua entrega ao contratante em condi¢des de entrada em operagao,
atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condicdes
de seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas
as finalidades para que foi contratada.

e) Contratacdo integrada - o contratado é responsdvel por elaborar e
desenvolver os projetos basico e executivo, executar obras e servicos de
engenharia, fornecer bens ou prestar servicos especiais e realizar
montagem, teste, pré-operagdao e as demais operagdes necessdrias e
suficientes para a entrega final do objeto.

f) Contratacao semi-integrada - o contratado é responsavel por elaborar e
desenvolver o projeto executivo, executar obras e servicos de engenharia,
fornecer bens ou prestar servigos especiais e realizar montagem, teste, pré-
operacdo e as demais operac¢des necessarias e suficientes para a entrega
final do objeto.

g) Fornecimento e prestacdo de servico associado - regime de contratacdo
em que, além do fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se
por sua operagdao, manutengao ou ambas, por tempo determinado.

Responsabilidade pela Elaboragao dos Projetos: A responsabilidade pela
elaboracado dos projetos deve ser de profissionais ou empresas legalmente
habilitados pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) e/ou
pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU). Os autores deverao
assinar todas as pecas que compdem os projetos especificos, indicando o
nidmero de inscricdo e de registro das Anotacdes de Responsabilidade
Técnica (ARTs) ou Registros de Responsabilidade Técnica (RRTs).

Responsabilidade Técnica de Elaboracao do Projeto de Servidor: se a
propria administracdao decidir elaborar o projeto, devera designar um
responsavel técnico, com inscricdo no CREA/CAU local, que efetuara o
registro das respectivas as ARTs ou RRts referentes aos projetos basicos e
executivos.
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Recolhimento das certidoes de Responsabilidade Técnica (ARTs e RRTs):
deve-se providenciar o recolhimento das ARTs ou RRTs relativas aos
responsaveis pelos seguintes itens integrantes do projeto basico de
engenharia:

a) Elaboracao de plantas;

b) Orcamento base;

c) Especificacbes técnicas;

d) Composicdo de custos unitarios;
e) Cronograma fisico-financeiro; e

f) Outras pecas técnicas.

Existéncia Prévia de Projeto Executivo: na contratacao para a execugao de
obras ndao ha obrigatoriedade de existéncia prévia de projeto executivo,
uma vez que este podera ser desenvolvido concomitante com a execugao
das obras e servicos, desde que autorizado. Nesse caso, a contratacao
devera prever a elaboracao do competente projeto executivo por parte da
contratada ou por prec¢o previamente fixado pela Administragao.

Editais - parametros e especificagdes: os editais para contratacdo de obras
e servicos de engenharia deverao adotar como critérios minimos os
parametros e orientacdes para precificacdo, composicdao dos Beneficios e
Despesas Indiretas (BDI) e para habilitagao técnica, previstos neste manual,
observando, obrigatoriamente, o wuso da modalidade pregao
(preferencialmente eletrénico) para os servicos de engenharia.

11- Nas contratagdes de servicos deve sempre ser exigido que a contratada
atenda a determinado nivel de qualidade na execucdo dos trabalhos. Assim,
para avaliar o atendimento a esses resultados esperados, deverd o
responsavel pela elaboragao do termo de referéncia incluir, sempre que
possivel e necessario, um modelo de medi¢ao. O modelo em questao sera
denominado, no ambito desta IFES, de Instrumento de Medicao de
Resultado (IMR), anteriormente conhecido como acordo de nivel de
Servicos.

11



O IMR serd, assim, o mecanismo que definira, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados
de qualidade da prestacao do servico e respectivas adequagdes de
pagamento.

O IMR sera, assim, o mecanismo que definird, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados
de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacdes de
pagamento.

12



Preenchendo a Certificacao Processual do TR

Certificacdo Processual do TR assinada.

Observagoes sobre o preenchimento da Certificagao Processual:

° Em Legislagdao Aplicavel, clicar na caixa Minuta da Lei n2 14.133/2021
(NLLC).

° Em Objeto da Contratagao, clicar em uma das seguintes caixas:
a. Compra com SRP.

b. Servico com SRP.

C. Compra sem SRP.

d. Servico sem SRP.

e. Contratacdes de TIC.

f. Obra.

g. Locacgao.

h. Servico com dedicacao exclusiva de mao de obra.

i Servico sem dedicacdo exclusiva de mao de obra.

j. Servigo ndo continuo ou por escopo

k. Servico de Engenharia.

° Em Critério de Julgamento, clicar em uma das seguintes caixas:
a. Menor Preco. Clique na caixa ao lado desse item e selecione uma das
opgoes:

] Por item.

| Por grupo(s).

| Por lote(s).

[ Por item e grupo.
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] Por item e lote.

b. Maior Desconto.

C. Trata-se de Contratacao Direta.

d. Técnica e Preco.

e. Maior Retorno Econémico.

f. Melhor Técnica ou Conteudo Artistico.

g. Outro. Especificar.

° Em Valor e Descrigdo do Objeto, insira o Valor Estimado e a
Descrigao do Objeto.

° Em Dos Modelos da AGU, indique qual o modelo da AGU e a
respectiva data de atualizagdo, para cada uma dos seguintes documentos:

| Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB).

° Ex. Termo de Referéncia Compras Lei 14.133 (ABR/2025) para Pregdo
Eletronico.

| Edital.
] Ata de Registro de Precos.

] Contrato.

° Em IPP e Declaragdo de Utilizagdo de Modelos AGU/MGI, selecione
uma das duas caixas abaixo:

| Que foi adotado do IPP a Declaragao de Utilizacdao de Modelos
AGU/MGI e a declaracdo de ajustes e justificativas segundo cddigo de cores
recomendado, conforme documentos localizados. Ex. Termo de Referéncia.

| [0 Que NAO foi adotado o IPP, em razdo de: Especifique.
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[1 Se foram realizados destaques visuais nas minutas diversas do IPP,

identifique-as:

Supressoes: texto-tachado-

Inclusdes: vermelho.

AdaptacGes / alteragdes / ajustes: verde.
Preenchimento de lacunas: azul.

Justificativas, que devem ser transcritas abaixo de cada item

modificado: cinza.

[1 Se ndo foram feitos destaques das altera¢cdes no corpo dos

modelos das minutas, descreva-as, item a item, no quadro disponivel.

Para aquisicdo de materiais, o preenchimento da Certificacao

Processual encerra-se no item anterior. Dessa forma, pode-se descartar os
outros itens / paginas, salvar em PDF o documento e assina-lo via Gov.br ou
pelo SIPAC.
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