GUIA DE
CONTRATACOES

UnDF

Brasilia, 2024

Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF



Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF

*»

UnDF

'UNIVERSIDADE DO DISTRITO FEDERAL
PROFESSOR JORGE AMAURY MAIA NUNES

Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia
Nunes (UnDF)

SIMONE PEREIRA COSTA BENCK

Reitora

SERGIO LUIZ ANTUNES NETTO CARREIRA

Vice-Reitor

SUZANA GONCALVES RODRIGUES

Secretaria Executiva (SECEX)

OSLANJEDOU DE SANTANA OLIVEIRA
Chefe da Unidade de Administracao Geral (UAG)

Equipe de Elaboracao
Giulia Barqueta Orozco Ciarlini - Assessora Especial da UAG
Lidiane Sousa de Albuquerque - Diretora da DICC
Anne Giselle Puccinelli Lambertucci - Gerente da GECCA/DICC
Leandro Feitoza Rodrigues - Gerente da GEPPP/DICC
Lisiane Blom e Silva Vicente - Gerente da GEINP/DICC

Yuki Hiyane de Carvalho - Gerente da GECONTR/DICC

Guia de Contratagdes - UnDF

Brasilia 2024 " U N D F



Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF

SUMARIO

APRESENTAGAD. ...ttt ettt ettt set et et essess s sess s st esssss st sssssssss st sssssssbssessbssas et st st ses e e 04
INTRODUGAD. .....couiveiveiteitssassasstssas e s s e s s s e ettt st st ens e s et st s b s s ensessessesssssesseneens 05
1. Fluxo de Contratagao: INStrugOeSs GeraiS...........cccecueuviiriniereireineiieeiee e etestesteseeseeseeseesessessenees 06

Descricao Geral das Atividades.............coevivireineireiiicece e 06
2. Fluxograma de CONtratagao...........ccceiveieeireeeineeerietiee et eeeeraes et et ebeere s eessesse e ensesbesaees 07

Descrigao das Atividades conforme Fluxograma..............ccccoevveiveivicieccece e 08
CONCEITOS GERALIS. ...ttt sttt sttt ettt st et es e et es e e b st et ses e b bes e sen s eaeeens 20
REFERENCIAS. ... ooetteseeams ettt s et et s et et ek s e 22

Guia de Contratagdes - UnDF

Brasilia 2024 " U N DF



Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF 4

APRESENTACAO

O Guia de Contratagdes da UnDF tem como objetivo orientar, padronizar e divulgar os
principais conceitos, assim como, os fluxos de procedimentos administrativos relativos as
aquisicoes de bens e contratacbes de servicos no ambito da Universidade do Distrito
Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes (UnDF), visando por meio deste, a organizacao
dos tramites processuais e o cumprimento das determinagdes legais vigentes.
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INTRODUCAO

Toda contratagdo administrativa, seja ela decorrente de um procedimento licitatdrio
ou realizada de forma direta, deve almejar os seguintes objetivos: proporcionar a
Administracdo Publica a possibilidade de realizar compras mais vantajosas e assegurar a
democratizacdo do acesso a quaisquer interessados.

Sendo assim, o procedimento para a escolha daquele que prestard o servico ou
fornecera o objeto, caracteriza ato administrativo formal, e exige dos agentes publicos
envolvidos a observancia das normas e principios aplicdveis e a demonstracao da legalidade
e regularidade da despesa e da execug¢do do contrato.

Nesse sentido, as aquisicdes e contratacdes deverao ser precedidas de planejamento
das areas técnicas e compatibilizadas com o Plano de Contrata¢cdes Anual (PCA) da
Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes (UnDF), utilizando os
meios legais dispostos na Nova Lei de Licitagbes e Contratos (NLLC), Lei Federal n¢
14.133/2021, a qual foi regulamentada pelo Decreto Distrital n2 44.330/2023. Para uma
melhor compreensdo dos conceitos que englobam o planejamento orcamentario das
contratacdes publicas, consultar as NocSes Basicas de Orcamento Publico.

Portanto, este Guia de Contratagdes objetiva disponibilizar de forma pratica, por meio
do Fluxograma, o processo de compras adotado por esta Universidade, abordando de
forma clara as principais etapas que fazem parte do cotidiano dos agentes publicos
envolvidos nesses processos.
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1. Fluxo de Contratac¢ao: Instrugoes Gerais

Descri¢ao Geral da Atividades

O processo de Contratagao devera ser iniciado com antecedéncia de 8 (oito)
meses da necessidade de entrega do objeto ou dos servicos a serem prestados
estarem disponiveis. O objeto e/ou servico que sera adquirido ou contratado devera
estar descrito e precificado nos artefatos da contratacdo (Documento de
Formalizacdo de Demanda ou Documento de Oficializacdo de Demanda, Estudo
Técnico Preliminar, Pesquisa de Precos, Mapa de Riscos e Termo de Referéncia ou
Projeto Basico).
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2. Fluxograma de Contratagao
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Descrigao das Atividades conforme Fluxograma

1.1 Iniciar Processo SEI

INiCIO

1.1 Iniciar
processo SEl

1.1.1 Descrigao:

Consiste em iniciar no Sistema Eletrénico de Informacdo (SEl) o processo de
aquisicdo ou contratacdo. Este deverad ser iniciado com no minimo 8 (oito) meses de
antecedéncia da necessidade do objeto a ser adquirido estar disponivel ou do
servigo a ser prestado estar contratado.

1.1.2 Ator(es) da Atividade:
a) Area Demandante.
1.1.3 Tarefas:

a) Gerar Processo no SEl, do tipo processo “Aquisicdo”, escolhendo a
classificacdo correta de acordo com aquisicdo ou contratacdo almejada
(Servico, Manutencdo Geral, Materiais, dentre outros). O processo devera
ser cadastrado com o nivel de acesso “Restrito”.

1.1.4 Documentagao Gerada

a) Processo SEI.

1.2 Solicitar Informacao sobre PLS

1.2 Solicitar

informacdo
sobre PLS

Memorando

1.2.1 Descrigao:

Consiste em elaborar consulta para verificar se o objeto da aquisicao ou da
contratacdo faz parte de algum Plano de Suprimento (PLS) o qual a UnDF aderiu. Os
PLS sdo geridos pela Secretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao
(SEPLAD) e objetivam unificar as aquisicdes e contratagdes comuns aos Orgdos do
Governo do Distrito Federal (GDF).

A consulta devera ser formalizada por meio de memorando e encaminhada
em até 01 (um) dia util.

1.2.2 Ator(es) da Atividade:

a) Area Demandante.

Guia de Contratagdes - UnDF
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1.2.3 Tarefas (01 dia util):

a) Elaborar memorando solicitando informacdes sobre PLS. O mesmo deverd
conter informagdes minimas sobre os requisitos da aquisicdo ou
contratacdo (descritivo e quantitativo estimado);

b) Encaminhar o processo SEl para a Diretoria de Patrimdnio, Recursos
Materiais e Servicos (DIPRMS).

1.2.4 Documentagao Necessadria:
a) Processo SEI.
1.2.5 Documentacao Gerada

a) Memorando.

1.3 Consultar PLS

1.3 Consultar
PLS

Despacho

1.3.1 Descrigao:

Consiste em consultar PLS e informar a Area Demandante se a UnDF participa
ou ndo de PLS relacionado com o objeto a ser adquirido ou a ser contratado.

A informacgdo devera ser encaminhada por meio de despacho em até 02 (dois)
dias uteis.

1.3.2 Ator(es) da Atividade:
a) Diretoria de Patrimoénio, Recursos Materiais e Servigos (DIPRMS).
1.3.3 Tarefas (02 dias uteis):

a) Consultar informacdes sobre PLS;

b) Elaborar despacho constando as informagGes levantadas e informando a
Area Demandante se o objeto de interesse faz parte ou ndo de algum PLS.
Além disto, caso existam PLS com objetos similares, solicitar que a Area
Demandante avalie se 0s mesmos suprem ou nao a necessidade;

c) Encaminhar o processo SEl para a Area Demandante.

1.3.4 Documentagao Necessaria:

a) Memorando contendo informacdes minimas sobre os requisitos da
aquisi¢ao ou contratagao.

1.3.5 Documentacao Gerada
a) Despacho.

Guia de Contratagdes - UnDF
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1.4 Formalizar Aquisicao

DFD/DOD e
Despacho

1.4 Formalizar
aquisicao

1.4.1 Descrigdo:

Consiste em formalizar o Pedido de Aquisicdo ou de Contratacdo através de
Documento de Formalizacdo de Demandada (DFD) ou de Documento de
Oficializacdo de Demanda (DOD), nos casos em que envolvam Tecnologia da
Informacgdo e Comunicacao (TIC).

Esta etapa ocorrerd apenas se ndao houver PLS que atenda a UnDF. Caso exista
PLS que atenda, o processo deverd ser encerrado e os procedimentos para
aquisicdo ou contratacdo seguirdo em fluxos préprios para execugao de PLS.

Destaca-se que se o objeto for atendido por PLS o mesmo sé poderd ser
demandado novamente no préximo exercicio financeiro.

O DFD ou DOD devera ser formalizado e encaminhado em até 03 (trés) dias
uteis.

1.4.2 Ator(es) da Atividade:
a) Area Demandante.
1.4.3 Tarefas (03 dias uteis):
a) Consultar se a demanda estd inserida no Plano de Contratacdes Anual (PCA);

i. Consultar no endereco eletrénico:
https://pncp.gov.br/app/pca?pagina=1. Em caso de dividas, entrar em
contato com a Unidade do Escritdrio de Negocios (UEN).

b) Verificar com a UAG, em qual Programa de Trabalho e Unidade Orgamentaria
a demanda esta classificada;

i. Entrar em contato com a Assessoria da Unidade de Administra¢do
Geral (UAG), intermediado pela Diretoria de Contabilidade, Or¢camento e
Finangas (DICOF).

c) Elaborar o DFD ou o DOD;

i. Modelo de DFD disponivel na Base de Conhecimento do SEI. Texto
para consulta: UnDF - Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD.

d) Elaborar despacho para a Secretaria Executiva (SECEX) solicitando a
formalizacdo da Equipe de Planejamento;

Guia de Contratagdes - UnDF
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e) Encaminhar o processo SEl para SECEX.
1.4.4 Documentagao Necessaria:

a) Plano de Contrata¢des Anual - PCA vigente;
b) Programa de Trabalho - PT e Unidade Orgamentaria - UO.

1.4.5 Documentacao Gerada

a) DFD ou DOD;
b) Despacho para a SECEX.

1.5 Formalizar Equipe de Planejamento

1.5
: Formalizar
Equipe de
Planejamento

Designagao e
Despacho

1.5.1 Descrigao:

Consiste em formalizar a Equipe de Planejamento que sera responsavel por
construir os Artefatos da aquisicdo ou da contratacdo. A mencionada equipe devera
ser formada no minimo por 02 (dois) representantes da area técnica e 01 (um)
representante da drea administrativa.

A formalizacdo da equipe de planejamento e o encaminhamento dos autos
deverao acontecer em até 01 (um) dia util.

1.5.2 Ator(es) da Atividade:
a) Secretaria Executiva (SECEX).
1.5.3 Tarefas (01 dia util):

a) Avaliar os nomes sugeridos pela Area Demandante no DFD ou no DOD;

b) Formalizar a Equipe de Planejamento por meio de documento SEI chamado
Designacgao;

c) Elaborar despacho de encaminhamento;

d) Encaminhar o processo SEl para a Area Demandante.

1.5.4 Documentagao Necessaria:
a) DFD ou DOD.
1.5.5 Documentacao Gerada

a) Designacdo dos membros da equipe de planejamento;
b) Despacho para a equipe de planejamento.

Guia de Contratagdes - UnDF
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1.6 Elaborar Artefatos da Contratacao

1.6 Elaborar
- { Artefatos da
Contratacio

ETP/PP/Mapa
de Riscos e
Despacho

1.6.1 Descrigao:

Consiste em elaborar o Estudo Técnico Preliminar (ETP), a Pesquisa de Pregos
(PP) e o Mapa de Riscos. Estes documentos serdo os principais norteadores para a
elaboracdo do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico.

O ETP, a Pesquisa de Precos e o Mapa de Riscos deverdo ser elaborados e
encaminhados em até 20 (vinte) dias uteis.

1.6.2 Ator(es) da Atividade:
a) Equipe de Planejamento.
1.6.3 Tarefas (20 dias uteis):

a) Realizar pesquisas para entender o comportamento mercadoldgico do
objeto a ser adquirido ou contratado;

b) Anexar ao processo SEl toda a documentacdo comprobatéria da pesquisa
mercadoldgica;

c) Elaborar o ETP;

i. Modelo de ETP disponivel na Base de Conhecimento do SEI. Texto
para consulta: UnDF - Estudo Técnico Preliminar.

d) Realizar a Pesquisa de Precos e anexar ao processo SEl a documentacdo
comprobatoria;

i. Manual de Pesquisa de Pregos disponivel na Base de
Conhecimento do SEI. Texto para consulta: UnDF - Manual de Pesquisa de

Precos.

e) Construir a Planilha de Estimativa de Precos e o Relatério de Pesquisa de
Precos;

i. Manual de Pesquisa de Pregos disponivel na Base de
Conhecimento do SEI. Texto para consulta: UnDF - Manual de Pesquisa de

Precos.

f) Confeccionar o Mapa de Riscos;

i. Modelo de Mapa de Riscos disponivel na Base de Conhecimento
do SEI. Texto para consulta: UnDF - Mapa de Riscos.

g) Elaborar despacho de encaminhamento;

Guia de Contratagdes - UnDF
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h) Encaminhar o processo SEl para a Diretoria de Contratos e Convénios (DICC).
1.6.4 Documentacao Necessaria:

a) DFD ou DOD;
b) Designacdo da Equipe de Planejamento.

1.6.5 Documentacao Gerada

a) Documentacdo comprobatdria para o ETP;

b) ETP;

c) Documentos comprobatérios da Pesquisa de Pregos;

d) Planilha de Pesquisa de Precos ou Mapa Comparativo (nos casos de
Inexigibilidade);

e) Relatdrio de Pesquisa de Precos;

f) Mapa de Riscos;

g) Despacho.

1.7 Analisar Pesquisa de Precos

1.7 Analisar

Pesquisa de
Preco

Lista e
Nota Técnica

1.7.1 Descrigao:

Consiste em analisar a Pesquisa de Precos realizada pela Equipe de
Planejamento. Esta analise é realizada segundo os parametros estabelecidos no
Decreto Distrital n2 44.330/2023 e legislacOes correlatas.

A andlise da pesquisa de pregos devera ser realizada e encaminhada em até
02 (dois) dias uteis.

1.7.2 Ator(es) da Atividade:
a) Geréncia de Pesquisa de Precos e Prospeccdo (GEPPP).
1.7.3 Tarefas (02 dias uteis):

a) Verificar as atividades da pesquisa de precos segundo os tépicos da Lista de
Verificacdo;

b) Elaborar Nota Técnica;

c) Encaminhar o processo SEl para a Equipe de Planejamento.

1.7.4 Documentagao Necessadria:

a) Documentos Comprobatérios da Pesquisa de Precos;
b) Planilha de Pesquisa de Precos;

Guia de Contratagdes - UnDF
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c) Relatdrio de Pesquisa de Precos.
1.7.5 Documenta¢do Gerada

a) Lista de Verificacdo de Pregos;
b) Nota Técnica.

1.8 Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

TR/PB e
Despacho

1.8 Elaborar

TR/PB

1.8.1 Descrigao:

Consiste em elaborar o Termo de Referéncia ou o Projeto Basico (o PB sera
elaborado apenas para as contratacdes de servicos de engenharia ou de
arquitetura). Estes documentos sdo a base de todos os procedimentos operacionais
das compras (LicitagGes, Dispensa de Licitacdo, Inexigibilidade ou Adesdes a Atas de
Registro de Pregos).

A elaboracao do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico devera ser
realizada e encaminhada em até 05 (cinco) dias Uteis.

1.8.2 Ator(es) da Atividade:
a) Equipe de Planejamento.
1.8.3 Tarefas (05 dias uteis):
a) Elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

i. Modelo de Termo de Referéncia para Licitacoes e Adesbes para
aquisigcoes disponivel na Base de Conhecimento do SEI. Texto para consulta: UnDF
- Termo de Referéncia Licitacdo / Adesdo;

ii. Modelo de Termo de Referéncia para Licitagoes e Adeséoes para servigos
sem mdo de obra exclusiva disponivel na Base de Conhecimento do SEI. Texto para
consulta: UnDF - Termo de Referéncia - Servicos sem Dedicacéo Exclusiva de Mdo
de Obra;

ili. Modelo de Termo de Referéncia para Licitacoes e Adesdes para

aquisigoes e servigos que envolvam Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo (TIC)
disponivel na Base de Conhecimento do SEI. Texto para consulta: UnDF - Termo de

Referéncia TIC ;

Guia de Contratagdes - UnDF

Brasilia 2024 " U N D F



Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF 15

iv. Modelo de Termo de Referéncia para Dispensas em Razdo de Valor
disponivel na Base de Conhecimento do SEI. Texto para consulta: UnDF - Termo de
Referéncia Dispensa de Licitagdo em Razdo de Valor;

V. Modelo de Termo de Referéncia para Inexigibilidades disponivel na Base
de Conhecimento do SEI. Texto para consulta: UnDF - Termo de Referéncia
Inexigibilidade de Licitacdo.

b) Revisar todos os artefatos da contratagdo;
c) Elaborar despacho de encaminhamento;
d) Encaminhar o processo SEl para a DICC.

1.8.4 Documentagao Necessadria:

a) DFD ou DOD;

b) ETP;

c) Pesquisa de Precos;
d) Mapa de Riscos.

1.8.5 Documentacao Gerada

a) Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
b) Despacho para a DICC.

1.9 Analisar Artefatos da Contratacao

1.9 Analisar

Artefatos da
Contrataciao

Formulario e
Nota Técnica

1.9.1 Descrigao:

Consiste em analisar os Artefatos da Contratacao elaborados pela Equipe de
Planejamento: DFD ou DOD, ETP, Mapa de Riscos e Termo de Referéncia ou Projeto
Basico. A andlise é realizada de acordo com as diretrizes, principalmente, da Lei
Federal n2 14.133/2021 e do Decreto Distrital n 44.330/2023.

A analise dos artefatos da contratacdo devera ser realizada e encaminhada em
até 03 (trés) dias uteis.

1.9.2 Ator(es) da Atividade:

a) Geréncia de Instrucdo Processual (GEINP).

Guia de Contratagdes - UnDF
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1.9.3 Tarefas (03 dias uteis):

a) Analisar o DFD, o ETP, o Mapa de Riscos e o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico;

b) Emitir Formulario de anadlise dos artefatos da contratagao;

c) Elaborar Nota Técnica;

d) Encaminhar o processo SEl para a Equipe de Planejamento se houver
necessidade de retificar algum dos artefatos da contratacao;

e) Encaminhar o processo SEl para Diretoria de Contabilidade, Orgcamento e
Finangas (DICOF) se os artefatos da contratacdao estiverem corretos e caso
haja necessidade de alocacdo de recursos orcamentarios;

f) Encaminhar o processo SEl diretamente para a Unidade de Administracao
Geral (UAG) se os artefatos da contratacdo estiverem corretos e caso nado
haja necessidade de alocacdo de recursos orcamentdrios (se aplica apenas
quando for utilizado o Sistema de Registro de Precos).

1.9.4 Documentagao Necessadria:

a) DFD ou DOD;

b) ETP;

c) Mapa de Riscos;

d) Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

1.9.5 Documentagao Gerada

a) Formuldrio de Andlise;
b) Nota Técnica.

1.10 Atender os Requisitos

Artefatos retificados

1.10 Atender
os requisitos

e Despacho

1.10.1 Descrigao:

Consiste em retificar as inconsisténcias encontradas pela GEINP nos artefatos
da contratacdo. Os pontos necessarios de alteracdes estao descritos na Nota Técnica
elaborada pela GEINP.

As retificacbes dos artefatos da contratacdo deverdao ser realizadas e
encaminhadas em até 03 (trés) dias uteis.

1.10.2 Ator(es) da Atividade:

a) Equipe de Planejamento.
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1.10.3 Tarefas (03 dias uteis):

a) Analisar o Formulario e a Nota Técnica emitidos pela GEINP;
b) Retificar as inconsisténcias dos Artefatos da Contratacao;

c) Elaborar despacho de encaminhamento;

d) Encaminhar o processo SEl para a GEINP.

1.10.4 Documentacao Necessadria:

a) Formulario;
b) Nota Técnica da GEINP.

1.10.5 Documentagao Gerada

a) Artefatos da Contratacdo retificados;
b) Despacho para a UAG/DICOF.

1.11 Informar Disponibilidade Orcamentaria

Disponibilidade e 1.11 Informar
Declaragio - - { Disponibilidade
Orcamentarias Orcamentaria

1.11.1 Descrigao:

Consiste em informar sobre a existéncia ou ndo de recursos orcamentarios
para realizar a aquisicdo ou a contratacdo almejada (ndo se aplica quando for
utilizado o Sistema de Registro de Precos).

A informacdo sobre a disponibilidade orcamentdria deverd ser realizada e
encaminhada em até 02 (dois) dias uteis.

1.11.2 Ator(es) da Atividade:
a) Diretoria de Contabilidade, Orcamento e Financas (DICOF).

1.11.3 Tarefas (02 dias uteis):

a) Verificar o valor estimado da aquisicdo ou contratacao;

b) Informar sobre a disponibilidade orgamentaria;

c) Elaborar a Declaragdao de Orgamento;

d) Encaminhar o processo para a Unidade de Administracdo Geral (UAG) se
houver disponibilidade orcamentaria;

e) Encaminhar para a Equipe de Planejamento se ndo houver disponibilidade e
nao for possivel nenhuma solugao orgamentaria.

1.11.4 Documentacao Necessaria:

a) Planilha e Relatdrio de Pesquisa de Precos;
b) Nota Técnica da GEINP.
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1.11.5 Documentagdo Gerada

a) Disponibilidade Orcamentaria;
b) Declaracdo de Orcamento.

1.12 Prosseguir Tramites Pertinentes

Licitacdo
realizada }(—
2.0 Licitacdo
Adesao <
realizada EI
1.12 Prosseguir
3.0 Adesdo + tramites
pertinentes
Dispensa
realizada E]
4.0 Dispensa

T

Inexigibilidade
realizada m

5.0 Inexigibilidade

1.12.1 Descrigao:

Consiste em dar continuidade aos tramites pertinentes de acordo com a
forma da aquisicao ou contratacdao desenhada nos Artefatos da Contratacao.

Os prazos para continuidade dos tramites dependerdao da forma da aquisicdo
ou contratacdo estabelecida nos artefatos da contratacdo. Os mesmos serdo
especificados em fluxos proprios.

1.12.2 Ator(es) da Atividade:
a) Unidade de Administracdo Geral (UAG).
1.12.3 Tarefas:

a) Verificar os artefatos da contratacao;
b) Prosseguir com os tramites necessarios para continuidade da aquisi¢cao ou
contratacao.

1.12.4 Documentag¢ao Necessaria:

a) DFD ou DOD;

b) Designacdo da Equipe de Planejamento;

c) ETP;

d) Pesquisa de Precos;

e) Mapa de Riscos;

f) Lista de Verificacdo e Nota Técnica da GEPPP;
g) Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
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h) Formuldrio de Avaliacdo e Nota Técnica da GEINP;
i) Disponibilidade Or¢amentdria e Declaragdio de Orgamento, se houver

necessidade.
1.12.5 Documentagdo Gerada

a) As documentacdes geradas serdo descritas em fluxos préprios para cada
forma de aquisicao ou contratacdo utilizada pela UnDF.
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CONCEITOS GERAIS

Adesdo a ARP: procedimento pelo qual entes publicos que ndo participaram do processo
original de licitagdo podem aderir a uma Ata de Registro de Pregos. Ou seja, se beneficiar
do que foi acordado na Ata sem ter sido um participante.

Adjudicacao: ato formal em que a Administracdo Publica atribui o objeto da licitacdo ao
licitante detentor da melhor proposta.

Area Demandante: setor responsavel por iniciar o processo de compra.

Artefatos da Contratagao: conjunto de documentos elaborados durante a fase preparatodria
da compra e que nortearao todas as fases seguintes (DFD, ETP, Pesquisa de Precos, Mapa
de Riscos, Termo de Referéncia, dentre outros).

Ata de Registro de Prec¢os (ARP): documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica
de compromisso para futura contratacao, no qual sdo registrados o objeto, os precos, os
fornecedores, os 6rgdos participantes e as condi¢cbes a serem praticadas, conforme as
disposi¢des contidas no edital da licitagao, no aviso ou instrumento de contratagdo direta e
nas propostas apresentadas.

Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias
da ordem de fornecimento.

Contrato: ajuste entre érgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que
ha um acordo para a formacgdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas.

Dispensa em Razao de Valor: procedimentos que englobam a dispensa de licitacdo devido
ao preco estimado estar igual ou abaixo dos valores estipulados na Lei n® 14.133/2021.

Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD): documento inicial para dar inicio a um
processo de aquisicao de produtos ou contratacao de servicos.

Equipe de Planejamento: servidores responsdveis pela execucdo das etapas do
planejamento da contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso
do objeto, licitagcdes e contratos, dentre outros.

Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solucdo e da base ao termo de referéncia ou ao projeto bdsico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

Homologacdo: ato pelo qual é ratificado todo o procedimento licitatério e conferido aos
atos licitatdrios aprovacao para que produzam os efeitos juridicos necessarios.

Inexigibilidade de Licitagdo: procedimento que se dd quando ndo é possivel a competicdo
no processo licitatorio.

Licitagdo: procedimento administrativo mediante o qual a Administragdao Publica seleciona
a proposta mais vantajosa para o contrato ou aquisicdo de seu interesse.

Guia de Contratagdes - UnDF

Brasilia 2024 " U N D F

EAIEACE G I FEHES
TN B b, g AT



Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF 21

Parecer Técnico: documento utilizado para determinar se as especificacGes do
material/servico apresentadas pelas empresas ofertantes estdo de acordo com as
exigéncias ou restricdes técnicas que constam nos artefatos da contratacao.

Pesquisa de Precos: procedimento prévio e indispensavel para definir o preco/valor
aceitavel para a aquisicdo ou contratacdo e para verificar a existéncia de recursos
suficientes para cobrir despesas decorrentes da compra.

Plano de Contratagbes Anual (PCA): lista consolidada de bens e servicos que os érgdos e
entidades planejam contratar durante um ano civil.

Plano de Suprimento (PLS): documento decorrente da realizacdo do conjunto de
procedimentos necessarios para estimar a demanda dos bens e/ou servicos a serem
registrados para atendimento das necessidades das Unidades e Orgdos do GDF para um
determinado periodo.

Pregao: modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisicdo de bens e servicos comuns, cujo
critério de julgamento podera ser o de menor pre¢o ou o de maior desconto.

Projeto Basico (PB): conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de obras ou de
servicos objeto da licitacdao, elaborado com base nas indicagcdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo
dos métodos e do prazo de execucdo.

Mapa de Riscos: documento que identifica e trata os principais riscos que permeiam o
procedimento de compra, através de acdes que permitam controle, prevengao e mitigagao
dos impactos.

Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administracao.

Sistema de Registro de Precos (SRP): conjunto de procedimentos para realizacao, mediante
contratacdo direta ou licitacdo nas modalidades pregdo ou concorréncia, de registro formal
de precos relativos a prestacdo de servicos, a obras e a aquisicdo e locacao de bens para
contratacdes futuras.

Termo de Referéncia (TR): documento elaborado a partir do ETP, devendo conter os
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o
objeto da compra.
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