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BASE DE CONHECIMENTO
CONTRATAGAO VIA DISPENSA DE LICITAGAO (INCISO Il OU SEGUINTES)

QUE ATIVIDADE E?
Processo para aquisicdo de materiais ou contratacdo de servicos sem pregdo ou contrato vigente na UFF,

utilizando dispensa de licitagdo com base nos incisos Il ou seguintes do Art. 75 da Lei 14.133/2021.

QUEM FAZ?
Area responsavel:
Unidades Gestoras:

e PROAD (CMAT/AD, DCOM/CMAT, CAF/AD, DARC/CAF);
e PROPPI (CAF/PPI, DCO/CAF e DFCP/CAF);

e VCH (SFIN/VCH); e

e PROAES (PROAES e GPF/AES).

Setores envolvidos: Unidades da UFF solicitantes da demanda, Responsavel técnico, Autoridade
Competente, Ordenador de Despesa, Coordenacdo de Orcamento e Custos (PLOR/PLAN), Divisdo de
Apropriacdo Financeira (DAF/COFIN), Divisdo de Execucdo Orcamentaria (DEO/COFIN) e Coordenacdo de
Contratos (CCON/AD).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1. UNIDADE SOLICITANTE

1.1. Cria o processo MATERIAL: CONTRATAGAO VIA DISPENSA DE LICITAGAO (INCISO Il OU SEGUINTES),
inclui e preenche o FORMULARIO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA ou EORM FORMAL. DE DEMANDA -
CONTR. DIRETA ENG/OBRA, conforme objeto, a ser assinado pelo Gestor de Recurso da unidade.

1.2. Encaminha o processo a sua respectiva unidade gestora executora.

2. UNIDADE GESTORA
2.1. Analisa a documentagdo e caso ndao concorde com a contratacdo, elabora um despacho com
justificativas e envia o processo a Unidade Solicitante para ciéncia e conclusao (ir para o item 5.1).
2.2. Caso concorde com a contratacdo, verifica se houve indicacdo de recurso a ser utilizado.
2.2.1. Em caso positivo: seguir para o item 4.2.



2.2.2. Em caso negativo: elabora despacho solicitando previsdao de disponibilidade orgamentaria

para a futura contratacgdo e envia o processo a PLOR/PLAN.

3. PLOR/PLAN
3.1. Analisa a solicitacdo e previsdo de disponibilidade orcamentdria para atendimento, elabora

despacho e retorna o processo a respectiva Unidade Gestora.

4. UNIDADE GESTORA
4.1. Apds retorno da PLOR/PLAN:

4.1.1. Caso ndo haja previsdo de disponibilidade orcamentdria, elabora despacho e envia o processo

a Unidade Solicitante (ir para o item 5.1).
4.1.2. Caso haja previsdo de disponibilidade orcamentdria: seguir para o item 4.2.
4.2. Elabora a Determinagdo de Servigos (DTS) para composicdo da Equipe de Planejamento, a ser
assinada pela respectiva Autoridade Competente.
4.3. Providencia a publicagdao da DTS em Boletim de Servico e a anexa ao processo.
4.4, Verifica se a contratagdo esta prevista no Plano de Contrata¢do Anual (PCA):

4.4.1. Em caso positivo: seguir para o item 4.5.

4.4.2. Em _caso _negativo: realiza o cadastro no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de

ContratacOes (PGC) e segue para o item 4.5.
4.5. Elabora despacho com solicitagdo de elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar (ETP), Andlise de
Riscos da Contratacdo, Pesquisa de Precos, Termo de Referéncia (TR) e demais documentagdes
pertinentes, a ser assinado pela respectiva autoridade competente, e envia o processo a equipe de

planejamento (ir para o item 6.1).

5. UNIDADE SOLICITANTE

5.1. Verifica o contetdo do despacho enviado pela Unidade Gestora.

5.1.1. Se ndo houve concordancia ou previsdo de disponibilidade orcamentdria para a contratacao,
elabora um despacho de ciéncia e encerramento de processo. Em seguida, o assina e depois conclui

O processo.

5.1.2. Se h3d pedido de resolucdo de pendéncias, resolve as mesmas e retorna o processo para a

respectiva unidade gestora. (Ir para o item 7.1)

6. EQUIPE DE PLANEJAMENTO (UNIDADE SOLICITANTE OU RESPONSAVEL TECNICO)



6.1. Anexa ao processo a seguinte documentagao:
Estudo Técnico Preliminar;
Caso o ETP aponte para a inviabilidade da contratagdo, ndo serd necessaria a elaboragao do
TR e passos seguintes, devendo apenas a equipe de planejamento sinalizar o ndo
seguimento da contratacdo e concluir o processo.
Caso a equipe de planejamento seja da area técnica, deverd, ainda, ser comunicado a
unidade solicitante a conclusao do ETP.
Andlise de Riscos da Contratacao;
Pesquisa de precos (justificativa de precos), em conformidade com a IN 65/2021(SEGES/ME), em
especial seu Artigo 72, ou Decreto 7.983 (para obras ou servicos de engenharia);
Termo de Referéncia (TR) ;
Sinalizacdo visual de todas as alteragdes realizadas no modelo padronizado do Termo de Referéncia,
que pode ser através de uma versdo preliminar do documento com trechos em cores sinalizando as
alteragdes ou através de documento complementar/despacho indicando cada trecho
incluido/alterado/suprimido e respectivas justificativas;
Anexos do Termo de Referéncia, quando houver;
Minuta de Termo de Contrato, caso a contratacdo indique para a formalizacdo de instrumento
contratual, com sinalizacdo visual de todas as alteracdes realizadas no modelo padronizado de
Termo de Contrato e respectivas justificativas, se couber;
Demais documentos que subsidiem o enquadramento almejado para fundamentagdo da
contratagao;
Proposta comercial da empresa a ser contratada e documentos de habilitacao exigidos no Termo de

Referéncia (em caso de ndo adoc¢do do sistema de dispensa eletrbnica);

ART/RRT/TRT da elaborac¢do da planilha orcamentaria e Termo de Referéncia e anexos, caso se trate

de servico de engenharia ou obra.

Observagdes: O roteiro do ETP, orientagdes sobre pesquisa de precos e modelos de analise de riscos,
estardo disponiveis na pagina https://www.uff.br/proad/orientacoes-sobre-contratacoes. Os modelos de
Termo de Referéncia e Minuta de Termo de Contrato devem seguir os modelos disponibilizados pela
Advocacia Geral da Unido em https://www.gov.br/compr -br/nllc/modelos-de-lici

ou diretamente no médulo Artefato Digital do Compras.gov.br. Todos os documentos deverdao ser
anexados com as devidas assinaturas dos responsaveis pela sua elaboracao.

6.2. Elabora despacho, o assina e envia o processo a sua respectiva unidade gestora executora. (ir para o

item 7.1)


https://www.uff.br/proad/orientacoes-sobre-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/nllc/modelos-de-licitacoes-e-contratos

7. UNIDADE GESTORA
7.1. Analisa a documentagao:

7.1.1. Se a documentacdo estiver completa e em conformidade: seguir para o item 7.2.

7.1.2. Se_houver alguma pendéncia no processo: elabora despacho, o assina e retorna o processo a
unidade solicitante para providéncias. (ir para o item 5.1)

7.2. Verifica se o ETP e TR foram elaborados ou cadastrados no Compras.gov.br.
7.2.1. Em caso positivo: seguir para o item 7.3.

7.2.2. Em caso negativo: cadastra documentos no sistema e segue para o item 7.3.

7.3. Verifica o recurso indicado a ser utilizado para empenho:
7.3.1. Se ja possui nota de crédito disponivel para uso pela Unidade Gestora: seguir para o item
11.2.
7.3.2. Se ndo houver nota de crédito disponivel: elabora despacho solicitando indicacdo de

disponibilidade e célula orgamentaria, o assina e encaminha o processo a PLOR/PLAN.

8. PLOR/PLAN
8.1. Analisa a solicitacdo e a disponibilidade orcamentdria para atendimento.

8.1.1. Se_nao_houver _disponibilidade orcamentaria: elabora despacho e retorna o processo a

respectiva Unidade Gestora (ver item 7.1.2)

8.1.2. Se houver disponibilidade orcamentdria: elabora despacho com indicagdo da célula
orcamentaria e autorizacdo de provisionamento (assinado pela Coordenacdo da PLOR/PLAN e pelo
Pré-Reitor de Planejamento) e encaminha processo de acordo com as indicagdes a seguir.

8.1.2.1. Se o recurso for de fonte prépria (arrecadacio): envia o processo a DAF/COFIN (ir

para o item 9.1)

8.1.2.2. Se o recurso nado for de fonte prépria (arrecadacdo): envia processo a DEO/COFIN
(ir para o item 10.1).

9. DAF/COFIN

9.1. Analisa se a arrecadacao realizada na fonte comporta a despesa:

9.1.1. Se houver arrecadacdo suficiente: elabora despacho informativo, o assina e envia processo a
DEO/COFIN (ir para o item 10.1).

9.1.2. Se _ndo_houver arrecadacdo suficiente: elabora despacho e retorna o processo a respectiva

Unidade Gestora (ir para o item 7.1.2).



10. DEO/COFIN

10.1. Emite Nota de Crédito (NC) no SIAFI.

10.2. Anexa a Nota de Crédito ao processo.

10.3. Elabora despacho de encaminhamento, o assina e envia o processo a respectiva Unidade Gestora.

(ir para o item 11.1)

11. UNIDADE GESTORA
11.1. Elabora e anexa lista de verificacdo da contratacao preliminar.
11.2. Elabora despacho solicitando andlise juridica do pleito, assinado pela respectiva autoridade

competente e envia o processo a PROGER.

12. PROGER
12.1. Analisa o pedido e anexa o parecer no processo.

12.2. Elabora despacho, o assina e envia o processo a Unidade Gestora. (ir para o item 13.1)

13. UNIDADE GESTORA

13.1. Analisa o parecer e atende a eventuais exigéncias da PROGER, porventura solicitando novas

informagdes a unidade solicitante.

13.2. Verifica se o Termo de Referéncia indicou a contratacdo via sistema de dispensa eletronica:
13.2.1. Se ndo for via Dispensa Eletrénica: confere a documentacdo de habilitacdo da empresa e
atualiza os documentos vencidos, caso necessdrio, e segue para o item 13.8.
13.2.2. Se for via Dispensa Eletronica: elabora despacho com autorizacdo de realizagdo de dispensa
eletronica para a contratacdo, atribuindo respectivo nimero da dispensa (assinado pela chefia da
Unidade Gestora e pela respectiva Autoridade Competente). Em seguida, o assina e segue para o
item 13.3.

13.3. Anexa o Aviso de Contratacdo Direta (assinado pela respectiva Autoridade Competente) e sua

publicacdo no Portal Nacional de ContratagGes Publicas (PNCP).

13.4. Realiza a dispensa eletrénica no sistema do Compras.gov.br e anexa ao processo a(s) proposta(s) e

documentos de habilitagdo da(s) empresa(s) vencedora(s) e eventuais documentagdes pertinentes.

eletrénica: elabora um despacho informativo com o nimero da nova dispensa, assinado pela chefia
da Unidade Gestora.

13.4.1.1. Caso o Termo de Referéncia precise de ajustes, realiza as correcdes e republica no

Compras.gov.br. Em seguida, prossegue para o item 13.3.



13.5. Envia um email a Autoridade Competente solicitando que seja adjudicada e homologada a
dispensa eletronica.

13.6. Apds adjudicada e homologada a dispensa eletrénica, anexa o Relatério de Realizagdo da Dispensa.
13.7 Analisa o resultado da dispensa eletronica:

13.7.1. Se_houver resultado positivo: elabora despacho de homologacdo com os dados dos
fornecedores, valores e natureza de despesa, assinado pela autoridade competente, e segue para o
item 13.10.

13.7.2. Se nao houver resultado positivo: analisa se consta proposta obtida diretamente com
fornecedor na composi¢do da pesquisa de precos:

13.7.2.1. Se _houver proposta: avalia a proposta de menor valor, verifica sua conformidade

com as condi¢des da contratagdo e inclui os documentos de habilitagdo da empresa que
forem pertinentes (se houver necessidade de ajustes, solicita a empresa atualizacdo dos
documentos), passando as propostas seguintes em ordem de valor caso a documentacgdo da
anterior ndo possa prosseguir. (ir para o item 13.8).

13.7.2.2. Se ndo houver proposta: elabora despacho informando a impossibilidade de
seguimento e envia a unidade solicitante. (ir para o item 14.1)

13.8. Elabora despacho de autorizagdo da dispensa de licitacdo, assinado pela chefia da Unidade Gestora
e pela respectiva Autoridade Competente.
13.9. Realiza o langamento da dispensa no sistema do Compras.gov.br e anexa ao processo a publica¢do.
13.10. Anexa a lista de verificacdo da contratacdo final.
13.11. Verifica se é formalizacdo de termo de contrato:
13.11.1. Se é formalizacdo de contrato: elabora despacho de encaminhamento e envia o processo a
CCON/AD. (ir para o item 15.1).

Observacao: se a UG que realizou a dispensa ndo for a PROAD, devera, ainda, sub-rogar a dispensa para a

UASG 150182.

13.11.2. Se ndo é formalizacdo de contrato: elabora despacho de autorizacdo para emissdo de

empenho, a ser assinado pelo respectivo ordenador de despesas. (ir para o item 17)

14. UNIDADE SOLICITANTE

14.1. Se for possivel obter nova proposta junto a fornecedores: anexa a proposta e documentos de

habilitacdo e ajusta o Termo de Referéncia, se necessdrio, e retoma o fluxo no item 13.2.

14.2. Se ndo for possivel obtencdo de proposta: toma ciéncia e conclui processo.

15. CCON/AD



15.1. Elabora despacho de autorizagdo para emissdo de empenho, assinado pelo Ordenador de

Despesas da PROAD e encaminha o processo para DARC/CAF.

16. DARC/CAF
16.1. Executa as atividades previstas do item 17.1 a 17.3.

16.2. Elabora despacho, o assina e retorna processo a CCON/AD. (ir para o item 18.1)

17. UNIDADE GESTORA
17.1. Confere se as certiddes constantes no processo ainda estdo vigentes:

17.1.1. Se as certiddes estiverem vigentes: ir para o item 17.2.

17.1.2. Se as certidoes ndo estiverem vigentes, emite novamente as certidGes e as anexa ao

processo.
17.2. Verifica se ha alguma pendéncia nas certiddes ou no recurso a ser utilizado:

17.2.1. Se houver pendéncia: elabora despacho informativo.

Observagao: Havendo mais de uma empresa no processo e sendo possivel o atendimento parcial da
demanda, segue o passo 17.2.2 no que for pertinente e inclui as informacbes de impedimentos no

despacho referente ao passo 17.3.

17.2.2. Se ndo_houver pendéncia: Emite a(s) nota(s) de empenho em sistema externo e inclui no

processo.
17.3. Elabora despacho com as informacdes do(s) numero(s) de empenho e/ou pendéncias.
17.4. Confere o processo:
17.4.1. Se houver pendéncia passivel de sanar: resolve a(s) pendéncia(s), incluindo a documentacéo
relativa a resolucdo e retorna ao item 17.2.

17.4.2. Se houver pendéncia ndo passivel de sanar: segue para o item 17.5.

17.4.3. Se ndo houver pendéncia: segue para o item 17.6.

17.5. Envia email para ciéncia do interessado (unidade solicitante).

Observagao: Se tiver sido emitida nota de crédito (NC) especifica para o processo, envia e-mail a

PLOR/PLAN, DAF/COFIN (se recurso de fonte prépria) e DCF/PLAN solicitando o estorno da provisdo.

ial, encaminha o(s) empenho(s) por
email para a(s) empresa(s).

17.7. Elabora despacho e conclui o processo.



18. CCON/AD
18.1. Apdbs o recebimento do empenho, abre um processo relacionado, seguindo os demais ritos

contratuais através do novo processo e conclui esse processo.

Observagoes gerais:

° Para as contratacGes que tratem de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagdo (TIC), engenharia
e arquitetura, manutencdo predial, manutencdo de bens mdveis ou transporte, a equipe de
planejamento e documentos de planejamento deverdao ser elaborados pela respectiva area técnica
(STI/SOMA/SAEP).

° Caso a Unidade Gestora possua setores/UORG separados para executarem o fluxo de atividades,
o processo deve ser enviado entre esses setores, conforme estrutura interna de cada UG.

° Para as demandas de unidades solicitantes cuja execugdo seja via VCH, os passos realizados pela
unidade gestora até o item 13.10 se dardo via PROAD, que encaminhara para seguimento ao VCH a
partir do item 13.11.2.

° Para as contratages cujo montante ndo ultrapasse os limites da dispensa de licitagdo por valor
(artigo 75, incisos | ou I, da lei 14.133), poderdo ser facultadas/dispensadas as seguintes
etapas/documentos: designacdo da equipe de planejamento (DTS) e Estudo Técnico Preliminar; Analise
de riscos da contratagdo (apenas casos que ndo visem formalizacdo de termo de contrato nem sejam
contratacdo de TIC); parecer juridico (desde que a contratacdo ndo suscite duvidas juridicas).

° Para as contratagdes enquadradas nos incisos Ill, VIl ou VIII do artigo 75 da Lei 14.133, é
facultada/dispensada a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (podendo igualmente ser suprimida a
designacdo da equipe de planejamento (DTS).

° Para contratagOes referentes a obras ou servicos de engenharia devera ser incluida a respectiva
ART/RRT/TRT pertinentes a elaborac¢do da planilha orcamentaria, termo de referéncia e projetos.

° Nos casos em que ndo for celebrado Termo de Contrato, o pagamento das notas fiscais
correspondentes aos empenhos do processo podera seguir em processo relacionado do tipo Pagamento

de Notas Fiscais referentes a notas de empenho substitutivas de contrato ou utilizar o mesmo fluxo

dentro do respectivo processo de empenho.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
E necessaria a formalizagdo do pedido no processo, que a demanda esteja enquadrada no Art. 75 inciso
Il ou seguintes da Lei 14.133, que ndo haja contratacdo vigente na UFF para o mesmo objeto e que haja

disponibilidade orgamentdria.



QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
. FORMULARIO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA ou FORM FORMAL. DE DEMANDA - CONTR.

DIRETA ENG/OBRA;

° Determinacdo de Servico de designacdo da equipe de planejamento, quando couber;
° Estudo Técnico Preliminar, quando couber;

° Andlise de Riscos da Contratacao;

° Pesquisa/lustificativa de pregos (comprovagdo do preco praticado);
° Termo de Referéncia;

° Minuta de Termo de Contrato, quando couber;

° Proposta comercial da empresa a ser contratada;

° Documentos de habilitagao;

° Parecer juridico, quando couber;

° Autorizagdo para a contratagao;

° Autorizacdo para emissdo de empenho;

° Lista de verificacdo;

° Nota de empenho;

QUAL E A BASE LEGAL?

° Lei n24.320, de 17 de marco de 1964;

° Decreto n? 7.983, de 8 de abril de 2013;

° Instrucdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017 (MPOG);

° Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021 e suas alteragdes;

° Instrucdo Normativa n2 65, de 7 de julho de 2021 (SEGES/ME);

° Instrugcdo Normativa n2 67, de 8 de julho de 2021 (SEGES/ME) e suas alteracGes;
° Instrucdo Normativa n2 58, de 8 de agosto de 2022 (SEGES/ME);

° Instrugcdo Normativa n2 81, de 25 de novembro de 2022 (SEGES/ME);

. Instru¢do Normativa n2 91, de 16 de dezembro de 2022 (SEGES/ME);

° Instru¢do Normativa n2 98, de 26 de dezembro de 2022 (SEGES/ME);

° Orientacdo Normativa n2 69, de 13 de setembro de 2021 (AGU).
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