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CONTEXTUALIZAGAO

A padronizacdo dos procedimentos licitatérios para contratacdes de
Tecnologia da Informagdao e Comunicacéo (TIC) na administragdo publica é
essencial para garantir a eficiéncia, a legalidade e a transparéncia no uso dos
recursos publicos. No ambito do Governo do Estado de Rondénia, a
Superintendéncia Estadual de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (Setic)
atua como 6rgao central de governanga de TIC, sendo responsavel por
estabelecer diretrizes para aquisi¢cdes alinhadas ao Planejamento Estadual (PE),
o Plano de Contratagdes Anual (PCA), e as demais leis orgamentarias.

Em se tratando de compras de TIC, também é importante observar os
instrumentos institucionais de TIC da Superintendéncia, que sao:

o Estratégia de Governo Digital (EGD);

« Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo (PDTIC);
« Plano de Transformacéo Digital (PTD);

« Politica de Segurancga da Informagéao (PSI);

e Plano Geral de Dados Abertos (PGDA).

Este documento foi elaborado para orientar os servidores da Setic,
especialmente os envolvidos com planejamento e contratagdes, sobre as etapas
iniciais dos processos licitatorios de TIC, conforme os normativos vigentes,
especialmente a Lei n° 14.133/2021, Lei de Licitacbes e Contratos e o Decreto
Estadual n° 28.874/2024, que regulamenta, no ambito estadual, os
procedimentos de planejamento das contratagbes publicas. Além disso,
apresenta orientagcbes sobre situagdes especificas, como contratacdes com

indicagao de marca, com base nas exceg¢des legais.

A adocédo deste manual como referéncia visa promover segurancga juridica,
qualidade técnica, economicidade e alinhamento com as melhores praticas de
gestao publica, contribuindo para a melhoria dos servigos prestados ao cidadao

por meio da transformacao digital do Estado.




1. INTRODUGAO

INTRODUCAO

A Lei n°® 14.133 de 1° de abril de 2021 estabelece as normas gerais de

licitacdo e contratacdo para as Administragcdes Publicas diretas, autarquicas e

fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Segundo o Art. 5° desta Lei, serdo observados os seguintes principios nos

processos licitatorios:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Interesse publico

Planejamento

Agir estritamente
conforme a lei e

regulamentos

Tratar todos os
licitantes de forma
igual, sem
favorecimentos
Conduta ética, além da
legalidade
Transparéncia dos
atos e documentos
Melhor resultado com
menor custo e

recursos adequados

Atender as
necessidades coletivas

Contratar com base
em estudo prévio e
planejamento

estratégico

m O que significa Exemplo pratico em TIC

Exigir no edital os requisitos técnicos
minimos necessarios para o perfeito
funcionamento da solucéo ou
sistema que sera atendido pela
aquisicao em conformidade com as
boas praticas de TIl, notadamente no
tocante a seguranga da informagao
Nao direcionar especificacoes para
uma marca ou fornecedor
especifico, salvo quando justificado
tecnicamente

Evitar clausulas que dificultem a
participagado sem justificativa técnica
Publicar o ETP, TR, edital e
resultados no portal oficial

Optar por pregao eletronico para
bens e servigos comuns de TIC,
reduzindo custos e prazos

Comprar equipamentos que
suportem sistemas essenciais de

servigos publicos

Elaborar o ETP alinhado aos
instrumentos estratégicos estaduais

e do 6rgao ou entidade licitante

6




Transparéncia
Seguranga
juridica
Probidade
administrativa
Igualdade

Razoabilidade

Proporcionalidade

Competitividade
Julgamento
objetivo

Segregacao de

fungoes

Vinculagao ao
edital

Clareza nas regras e
decisdes

Regras estaveis e
previsiveis
Honestidade e

integridade

Oportunidades iguais

para todos

Exigéncias adequadas

€ proporcionais

Medidas equilibradas
para alcangar o
objetivo

Ampliar participacao
de fornecedores
Critérios claros e
mensuraveis

Distribuir

responsabilidades para

evitar conflitos

Fundamentar decisoes

Cumprir fielmente as

regras do edital

Tabela 1. Principios do Processo Licitatério

INTRODUCAO

Divulgar critérios de julgamento e
atas de sessodes publicas de forma
acessivel

Manter critérios de habilitagdo
uniformes em licitagdes similares
Rejeitar propostas que tentem
manipular pregos ou informagoes
Abrir a licitagao para participacao de
empresas de todo o pais, quando
possivel

Solicitar capacidade técnica
compativel com o objeto, sem

eXCesso

Limitar garantias exigidas ao risco
real do contrato

Dividir o objeto em lotes quando
viavel, para atrair mais empresas
Definir no edital pontuagao técnica

baseada em requisitos verificaveis

Area técnica elabora o TR e agente

de contratagao conduz a licitagao

Justificar a escolha da modalidade e
0 n&o parcelamento no ETP
Nao alterar critérios de julgamento

apos a publicagcao

O Art. 28° da Lei n° 14.133 prevé as modalidades de licitagao, que sio:

l. Concorréncia

Quando utilizar: bens, servigos e obras, independentemente

do valor, sendo obrigatoria para contratos de grande vulto

(superior a R$ 200 milhdes);

Observagdes: conta com procedimentos mais formais,

maiores prazos e ampla divulgac&o. Possui valor minimo de




INTRODUCAO

R$3,3 milhdes para servicos e obras de engenharia, e de
R$1,43 milhdes para demais bens e servigos.
. Pregao

e Quando utilizar: aquisicdo de bens e servicos comuns
(inclusive de engenharia comum);

e Observagdes: julgamento pelo menor prego ou maior
desconto. O pregdo em regra € eletrbnico, mas pode
excepcionalmente ser presencial. Nao tem limite de valor.

lll. Concurso

e Quando utilizar: escolha de trabalho técnico, cientifico ou
artistico, mediante prémio ou remuneracao;

e Observagdes: necessario edital com regras claras de
participagao e julgamento. Sem limite de valor.

IV. Leilao

e Quando utilizar: venda de bens méveis inserviveis, produtos
legalmente apreendidos ou penhorados, e bens imdveis
autorizados por lei;

e Observacbes: usa 0 maior lance como critério de
julgamento.

V. Dialogo Competitivo

e Quando utilizar: contratagbes complexas em que a
Administragcdo ndo consegue definir a solugdo de forma
completa e precisa no inicio do procedimento licitatério;

e Observagdes: € realizado dialogo com licitantes para
desenvolver solugdes antes das propostas finais.

Com base nos valores e caracteristicas do objeto descritos pela area
demandante nos documentos iniciais do procedimento licitatério (DFD, ETP e
TR), o setor de compras do 6rgao ou entidade licitante identificara a modalidade
de licitagdo adequada, observando os limites e regras da Lei supracitada.

8




PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES 9

2. PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

O processo licitatorio é dividido em fases interna e externa. A fase interna é
identificada como preparatéria do procedimento e deve abordar todas as
consideragdes técnicas, de mercado e de gestdo que podem interferir na
contratagdo, sendo, portanto, uma fase de planejamento.

Dotados do propdsito de orientar preventivamente sobre esta etapa das
contratagdes publicas, detalhamos as recomendagdes gerais aos gestores na
preparacido e desenvolvimento dos processos de contratacdo, notadamente na

fase de planejamento, a qual é composta por:

I. identificacdo da necessidade administrativa apresentada por meio de
Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) ou Oficializagdo da
Demanda (DOD);

Il.  declaragdo de que o objeto a ser licitado consta no PCA ou justificar em
caso de auséncia;

lll. autorizacdo do Gabinete Setic para o prosseguimento do processo de
contratagao;
IV. elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP);

V. elaboragdo do Anteprojeto, quando cabivel, Termo de Referéncia e/ou

Projetos Basico e Executivo;
VI.  requisigcdo do objeto registrada pela autoridade maxima do 6rgao ou
entidade promotora da contratagdo, com fundamento no ETP;
VII. elaboragdo do Mapa de Riscos e Matriz de Riscos, conforme o caso
(temos elaborado os dois);
VIll. elaboracdo de Estimativa de Valor da contratacio pretendida;
IX. andlise de Adequacdo Orgamentaria-financeira (em casos de nao
utilizagao de licitagao para registro de pregos);
X. elaboracdo do Quadro Comparativo de Precos;
Xl.  elaboracgao do edital e respectivos anexos;

XIl.  analise juridica pela Procuradoria-Geral do Estado.

Apos a fase preparatoria interna, inicia-se a fase externa do processo

licitatério, composto pelas seguintes etapas:
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I.  publicagcdo do edital, observando-se a obrigatoriedade de veiculagéo
no Portal Nacional de Contratacbdes Publicas — PNCP;
[I. abertura do procedimento licitatério (ex. Pregao Eletrénico);
lll.  publicacdo da Ata do procedimento licitatorio;
IV. homologagéao e adjudicagao do objeto;

V. publicagdo do extrato da homologacéo no DIOF;

VI. ordem de Fornecimento.

No esquema abaixo destacamos as responsabilidades das etapas da fase

interna do processo de planejamento licitatorio:

( Departamento ) _( Departamento ) ( - )
oy " oy r Gabinete
requisitante : requisitante 1
1

Declaracdo de que
o objeto a ser

licitado consta no
PCA ou justificativa
de sua auséncia

Documento de Oficializagao
da Demanda (DOD ou DFD) -
identificar a necessidade

administrativa da contratacdo

Autorizagdo para o
prosseguimento do
processo de

contratacdo

S de C
( Gabinete )-- ( stor de um?r.us +> 1 Gnidnde requisitnntD- "
1 departam. requisitante J | 1
] 1 1

Elaboragdo do

Registro de
requisicao do
objeto, com

fundamento no ETP

Elaboragdo do ETP -
Estudo Técnico
Preliminar

Anteprojeto, Termo
de Referéncia (TR)
elou Projeto Basico e

Executivo

L Setor de Cnm?r.n: M " Setor de Compras r CAF ou nutr? orgae
1 \ departam. requisitante : : responsavel
1

1

Analise de
Adequacéo
Orcamentaria-
financeira (em cazos
de licitagdo para
registro de preco)

( Setor de Compras )"
I

Elaboracdo do
Quadro

Comparativo de
Precos

Elaboragdo do
Mapa de Riscos e
Matriz de Riscos,
confrome o caso

Elaboragdo da
Estimativa de Valor
da contratcdo
pretendida

C= )y C= )

- ol

Analise juridica do
processo de
aguisicdo

Elaboracdo do Edital
e respectivos anexos
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No esquema abaixo destacamos as responsabilidades das etapas da fase

externa do processo de planejamento licitatorio:

e )= ) (= D

Publicacdo do edital, Abertura do
ocbservando-se a processo licitatério
obrigatoriedade de veiculacido (ex.: pregdo
no PNCP eletrénico)

Publicagdo da Ata
do Procedimento
Licitatdrio

Departamento Supel e Gestor do érgéo,
-~ 1 Supel -~ c 1
requisitante : : respectivamente :

Publicacdo do
extrato da
homologagdoc no
DIOF

Adjudicacdo e
Homologacdo do
Objeto

Ordem de
fonecimento

2.1 Documento de Formalizagao da Demanda - DFD ou

Documento de Oficializagcao da Demanda - DOD

Nos termos do Art. 2°, inciso V, do Decreto n° 10.947 de 2022, o Documento
de Formalizagdo de Demanda (DFD) ou Documento de Oficializacdo de
Demanda (DOD) ¢ o ato inicial de todo processo licitatério, que visa formalizar a
necessidade da contratagdo e identificar a origem da demanda.

Segundo o Decreto Estadual n° 28.874/2024, o DFD/DOD deve ser emitido
por setor ou unidade do 6rgao ou entidade promotora da contratagéo, contendo
a identificacao da unidade demandante responsavel pela licitacdo. No
DFD/DOD também deve estar explicitado o servidor responsavel pelo
acompanhamento da demanda e a identificacdao do objeto pretendido, com
uma descrigao sucinta, possibilitando o entendimento imediato daquilo que se
pretende adquirir. Ao final do documento deve ser justificado a necessidade
da contratagao, explicando a relevancia da aquisicdo para a Administracao
Publica. Na Wiki.SETIC é possivel acessar uma explicagao mais detalhada sobre
o preenchimento do DOD/DFD, junto a um documento ja utilizado no processo

real de contratacéo.
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Apos o envio do DOD/DFD, a continuidade do processo licitatorio é aprovada
mediante despacho da autoridade maxima do érgéo, autorizando a elaboragao
do Estudo Técnico Preliminar (ETP).

Na Plataforma de Documentacao Técnica e Gerencial da Superintendéncia
da Setic (Wiki.SETIC), existe um passo a passo de como preencher um

Documento de Oficializacdo de Demanda, com links de acesso para documentos

de exemplo e como encontrar o modelo de DOD no Sistema SEI!.

2.2 Estudo Técnico Preliminar - ETP

O Estudo Técnico Preliminar (ETP), conforme a Lei n° 14.133/2021 e o
Decreto Estadual n° 28.874/2024, é o documento que identifica o interesse
publico envolvido na contratacdo, apresenta o problema e propde a melhor
solucgdo. Ele serve de base para a elaborag¢ao do anteprojeto, termo de referéncia
ou projeto basico, caso a contratagédo seja considerada viavel.

O ETP deve demonstrar se a contratagcdo € tecnicamente, socialmente e
ambientalmente viavel, além de estar alinhado com o Plano de Contratacbes
Anual (PCA) e demais planejamentos orgamentarios e de TIC da Administragao.
Sua elaboracéo é obrigatéria para contratagcdes de TIC e deve ser feita pela
area técnica ou pela equipe de planejamento do processo de contratagéo.

O ETP devera conter um conjunto minimo de informagdes (conforme consta no
Decreto 28.874) que asseguram clareza, justificativa e fundamentagao para a
contratagcdo. O documento deve iniciar pela definicdo do objetivo da
contratagado (obrigatério), apresentando o problema a ser solucionado o
beneficio publico decorrente da medida. Em seguida, devem ser especificados
0s requisitos essenciais, que envolvem critérios de qualidade e padrdes
minimos de desempenho.

Outro ponto fundamental € a analise de mercado, na qual devem ser avaliadas
as alternativas disponiveis, analisando o custo-beneficio das opgoes
apresentadas. Também é apresentado os detalhes da solugdo proposta,
incluindo eventuais especificacbes técnicas, a necessidade de manutencao e
suporte, se aplicavel. Além disso, € obrigatoria a definicdo das quantidades e
estimativas de custos, acompanhadas de memodrias de calculo e outros

documentos que corroborem os valores apresentados.

12
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A apresentagdo das justificativas da escolha da solugdo também & um
aspecto essencial, aqui deve-se apresentar obrigatoriamente a adog¢ao do
parcelamento ou nao da solugao, a existéncia de interdependéncia com outras
contratacbes e a aderéncia ao Plano de Contratacdes Anual (PCA). Na
sequéncia, devem ser descritos os resultados esperados, principalmente
quanto a eficiéncia no uso dos recursos humanos, materiais e financeiros da
Administracao.

Nas ultimas partes do ETP, deve constar a indicacdo das preparagoes
necessarias pela Administragao para a execucido do contrato, a analise de
impacto ambiental e o posicionamento conclusivo, que é item obrigatério
onde é explicitado a viabilidade ou ndo da contratagdo do objeto baseando-se
nas informacdes apresentadas no ETP.

E possivel reunir em um Unico ETP servicos semelhantes, desde que a
relacdo entre eles fique clara. Também é permitido aproveitar ETPs usados
anteriormente pelo préprio 6rgao ou por outros 6rgaos publicos, desde que a
solucdo ainda atenda a necessidade. Nesses casos, € preciso incluir no
processo uma justificativa formal e uma declaragdo que comprove que o estudo
continua tecnicamente valido e com valores atualizados.

Apos a aprovacdo do estudo, é autorizado a construcdo do Termo de
Referéncia, que sera realizado pela equipe de Compras do érgéo ou entidade
requisitante, juntamente com a unidade ou setor que sera contemplado pelo
objeto da licitagao.

Na Plataforma de Documentagao Técnica e Gerencial da Superintendéncia
da Setic (Wiki.SETIC), existe um passo a passo de como preencher um Estudo

Técnico Preliminar, com links de acesso para documentos exemplificativos e

como encontrar o modelo de ETP no Sistema SEI!.

2.3 Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia (TR) € o documento técnico que detalha a
necessidade da Administracdo Publica e serve como base para a elaboragao do
edital de licitagdo (instrumento convocatorio) ou para a contratagéo direta. Ele
descreve de forma clara o objeto a ser contratado, incluindo justificativa,

requisitos técnicos, estimativas de custo, critérios de aceitagao e execucao, entre

13
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outros pontos necessarios para garantir uma contratagdo eficiente, segura e
compativel com o interesse publico.

O TR deve ser utilizado sempre que houver contratagao de bens ou servicos,
especialmente quando nao for exigido o uso de projeto basico ou anteprojeto,
como ocorre frequentemente nas contratacbes de bens comuns, servigos
continuos ou solugdes de tecnologia da informagao e comunicagao (TIC). Ele é
obrigatério na maioria das modalidades de licitagdo e nas contratagdes diretas
por dispensa ou inexigibilidade.

Segundo o Decreto Estadual n° 28.874/2024, o TR conta com requisitos
minimos para sua elaboragao. O documento € iniciado obrigatoriamente com a
definicao do objeto com quantitativos e unidades de medidas, seguido da
fundamentagcao da necessidade da contratagdao e do tipo de solugao
escolhida, podendo fazer referéncia ao ETP. Outra referéncia que pode ser feita
ao ETP é najustificativa de parcelamento ou nao, item também obrigatério no
TR, bem como os critérios e prazos de medigao e pagamento.

Também é feita a descrigdo do objeto como um todo, incluindo ciclo de
vida e especificagbes técnicas, seguidos do modelo de execugao do objeto,
que define como o contrato devera produzir os resultados esperados.
Adicionalmente, deve ser explicitado as especificagées de garantia do
produto e das condigcées de manutengao e assisténcia técnica.

No tocante a valores, o TR deve informar o valor maximo estimado unitario
e global da contratagéo (contendo as memdrias de calculo), a justificativa para
adocgao de orgcamento sigiloso (se for o caso), a classificagao orgamentaria
da despesa (exceto em casos de processo para formagao de registro de preco),
o estabelecimento de reserva de cota ou exclusividade da licitagao, e a
planilha de Composig¢ao de Custos e Formagao de Pregos, de acordo com a
necessidade prevista ou ndo no ETP.

No TR também é informada a modalidade de licitagao, com critério de
julgamento e modo de disputa, entre outras informagdes necessarias para a
contratagdo, como: prazos (do contrato, para a assinatura, da proposta),
parametros objetivos de avaliagao da proposta (quando se tratar de licitagéo
de melhor técnica ou preco), requisitos de comprovagado da qualificagao
técnica e econémico-financeira, requisitos necessarios para a contratacao,

informagdes sobre previsées e condicdes de garantia e subcontratagdes,

14
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modelo de gestao e fiscalizagdo de contratos, descricdo das sangoes
administrativas, identificacdo das responsabilidades do contratado e da
contratada, entre outras condigdes necessarias a execugao dos servigcos ou
fornecimento de bens.

Segundo informacgdes do Decreto Estadual n® 28.874/2024, exclusivamente
para os processos de contratacao de servigos que envolvam solugoes de
TIC, o TR deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

» glossario de termos especificos de TIC;

« justificativa da métrica utilizada;

e arquitetura tecnoldgica;

e nivel minimo de servigo - NMS;

» transferéncia de conhecimento;

o documentacao da solugao;

« medicdo de demandas e consideragbes sobre contagem de pontos de

funcao.

Um dos itens contidos no TR versa sobre o principio do parcelamento das
compras, onde se analisa a possibilidade de dividir a contratacdo em partes
(parcelamento), para ampliar a competitividade e permitir que mais
fornecedores, inclusive micro e pequenas empresas, possam participar. Nestes
casos, devera ser considerado:

e aviabilidade da divisdo do objeto em lotes;

e 0 aproveitamento das peculiaridades do mercado local, visando a
economia, sempre que possivel, desde que atendidos os parametros de
qualidade; e

e o0 dever de buscar a ampliagao da competicédo e de evitar a concentracao

de mercado.

O parcelamento deve ser acompanhado de justificativa, principalmente

quando ndo adotado, o0 que s6 pode acontecer nos seguintes casos:
e a economia de escala, a reducao de custos de gestao de contratos ou a
maior vantagem na contratagcao recomendar a compra do item do mesmo

fornecedor;

15
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e 0 objeto a ser contratado configurar sistema unico e integrado e houver a
possibilidade de risco ao conjunto do objeto pretendido;
e 0 processo de padronizagdo ou de escolha de marca levar a um

fornecedor exclusivo.

Na Plataforma de Documentagao Técnica e Gerencial da Superintendéncia
da Setic (Wiki.SETIC), existe um passo a passo de como preencher um Termo

de Referéncia, com links de acesso para documentos exemplificativos e como

encontrar o modelo de TR no Sistema SEI!.

2.4 Anteprojeto, Projeto Basico e Projeto Executivo

Como citado anteriormente, além do TR existem outros artefatos que podem
ser utilizados no processo de licitacao: o Anteprojeto, o Projeto Basico e o Projeto
Executivo.

O Anteprojeto € usado em contratacbes de obras e servigos especiais e
complexos. Apresenta os elementos essenciais da solugao pretendida, servindo
de base para a elaboragdo do Projeto Basico. Costuma ser utilizado em
procedimentos de manifestacéo de interesse (PMI) ou concursos.

O Projeto Basico € mais detalhado que o Anteprojeto e é obrigatorio em
licitacdes de obras e servigos de engenharia. Define com precisdo os elementos
necessarios para estimar custos, prazos, métodos construtivos e condicdes de
execucgao. Serve de base para a elaboragao do Projeto Executivo e para o edital
da licitagao.

O Projeto Executivo € o nivel mais detalhado. Contém todos os elementos
técnicos necessarios para a execugao fisica do objeto contratado, com
informacdes suficientes para orientar a execucdo da obra ou servico, como
desenhos técnicos, memoriais descritivos e calculos estruturais.

Dessa forma, entendemos que nas contratagcbes mais simples, como em
compras de bens, servigos continuos ou solucdes de TIC, deve-se utilizar o
Termo de Referéncia. Porém, caso o servico ou solugdo de TIC envolva a
necessidade de algum detalhamento técnico de engenharia na execugéo do
contrato, deve-se avaliar a necessidade de utilizacdo dos outros artefatos
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detalhados acima, com a orientagdo do 6rgdo de engenharia estadual

competente para entender qual documento utilizar e como preenché-lo.

2.5 Estimativa Orcamentaria

Segundo o Decreto Estadual n° 28.874/2024, a Estimativa Orgamentaria é
uma etapa obrigatéria no planejamento da contratagdo publica e tem como
finalidade demonstrar a adequagédo do valor estimado do objeto ao mercado e a
realidade da Administracio.

E realizada nos processos licitatérios e contratacdes diretas de bens e
servigos em geral, bem como para a afericdo da vantajosidade econémica das
adesdes de atas de registro de pregos e das prorrogagdes contratuais no ambito
do Poder Executivo Estadual. Ela deve estar devidamente justificada e
documentada no processo licitatério, servindo como base para a definicao do
valor da contratacio.

A Estimativa Orcamentaria € iniciada com a Solicitagcao de Aquisi¢cao de
Materiais/Servigos (SAMS), emitido pelo setor de compras e assinado pelo
Diretor Técnico do 6rgao ou entidade requisitante, que provocara a realizagéo
da cotacao dos bens e/ou servigos do processo de aquisicao, também realizada
pelo setor de compras. A cotagao realizada devera ser anexada no processo
SEI!

Os valores cotados apés a SAMS, devem ser utilizados como base para
integrar as informagdes de valores do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do
Termo de Referéncia (TR). Nos casos em que houver equipe de planejamento
da contratacao, essa deve atuar na consolidagao dessas informacoes.

A Estimativa Orgcamentaria deve ser elaborada com base em critérios
objetivos, considerando pesquisas de precgos realizadas com fontes confiaveis.
As fontes usuais para a pesquisa de precos incluem:

e contratacdes anteriores realizadas pela Administracdo Publica;

o contratacdes similares feitas por outros entes publicos;

e painéis de pregos publicos (como o Painel de Pregos do Governo

Federal);
e pesquisas com fornecedores (desde que documentadas);

« valores praticados no mercado privado (ex: catalogos, sites, orgamentos);

17




PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

e bases de dados oficiais e publicas.

E obrigatéria a documentagéo clara da metodologia usada, indicando data,
fonte e critérios de seleg¢ao dos precos considerados.
Para contratacdes de bens e servicos de TIC, devem ser observadas ainda
as seguintes particularidades:
e a estimativa de precos deve estar alinhada com os parametros definidos
no Plano Diretor de TIC (PDTIC) e demais instrumentos de governanga;
« devem ser considerados os catalogos de bens e servigos padronizados,
se existirem, e a conformidade com a Estratégia de Governo Digital
estadual ou organizacional;
e a documentacdo da estimativa deve considerar aspectos técnicos
especificos da solugédo tecnoldgica pretendida, evitando comparagdes
genéricas com solugbes que nao atendam aos mesmos requisitos

funcionais e de desempenho.

Definido o valor estimado da contratacdo a ser realizada, o processo
administrativo € enviado ao setor ou 6rgado responsavel pela analise e
adequacao or¢gamentaria-financeira para manifestacao (se for o caso) e devido
prosseguimento do processo licitatério (elaboragdo dos editais, anexos e

aprovacao juridica).

2.6 Mapa de Riscos e Matriz de Riscos

O Mapa de Riscos € um documento que identifica possiveis problemas que
podem afetar uma licitagdo ou a execugado de um contrato, sugerindo formas de
reduzir esses riscos. Ele deve ser feito durante a fase de preparagao e incluido
no processo antes do Termo de Referéncia, podendo ser atualizado se novos
riscos forem identificados. Também € possivel a utilizacdo de um modelo comum
para servigos parecidos.

A Matriz de Riscos € uma ferramenta que ajuda a prever situagdes futuras
que podem impactar o contrato, definindo medidas para lidar com esses riscos
e as responsabilidades de cada parte. Ela deve constar em uma clausula

especifica do contrato anexado ao edital, e é obrigatéria para contratos de
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servicos acima de R$2.000.000,00 (dois milhdes de reais) por exercicio ou
quando ha riscos significativos que possam desequilibrar o contrato. A
Controladoria-Geral do Estado pode definir outras situagées em que a matriz é
necessaria e criar métodos para sua elaboragao.

A diferenca entre os dois documentos € que o Mapa de Riscos nao é parte
integrante do contrato, sendo um documento da fase preparatoria. J&4 a Matriz
de Riscos é uma clausula contratual que define a responsabilidade sobre os
riscos ja identificados, alocando essa responsabilidade entre a Administracéo
Publica e o contratado. Ndo necessariamente a Matriz abrangera todos os riscos
mapeados pelo Mapa de Riscos, mas sim aqueles relevantes para o equilibrio

econdmico-financeiro do contrato.

2.7 Adequacao Orgcamentaria da Contratacao

Segundo o Art. 61 do Decreto Estadual n°® 28.874/2024, apds a definicdo do
valor estimado para contratagdo, o processo segue para a etapa de adequagao
orcamentaria-financeira, que devera abarcar:

I. demonstracido de que a despesa pretendida se adequa a Lei
Orgcamentaria Anual (LOA) vigente, devendo ser realizada a
respectiva reserva orgcamentaria no valor que se estima realizar no
exercicio financeiro em curso, em observancia ao principio do
planejamento;

.  demonstracdo de que a despesa é compativel com as diretrizes,
as metas e o0s objetivos previstos na Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e no Plano Plurianual (PPA), devendo fazer
mengao expressa a previsao especifica da LDO e PPA,;

lll.  elaboracdo de estudo de impacto financeiro no exercicio em que a
despesa sera criada e nos dois subsequentes, caso o objeto da
contratagdo configure criagdo, expansao ou aperfeicoamento de

agao governamental.

Em casos de licitagcdo para registro de pregos, ndo € necessaria a
realizagao de prévia reserva orgamentaria, dispensando-se, portanto, o parecer

de adequacao orgamentaria-financeira. Nesses casos, a realizacido de reserva
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orcamentaria apenas sera exigida para a formalizagdo do contrato ou outro
instrumento habil.

Destacamos que a auséncia de prévia reserva orcamentaria ndo afasta a
necessidade de indicacdo da dotagcdo orcamentaria, que sera utilizada para a

realizagcao das despesas decorrentes das eventuais contratacoes.
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3. CONTRATAGOES COM INDICAGAO DE MARCA

Em processos de compras de bens e servicos de TIC é comum a
necessidade do 6rgdo se voltar para uma marca especifica, por motivos
diversos. Nesses casos, deve-se entender as vedagoes explicitas na Lei n°
14.133/2021 quanto a indicagdo de marca:

I. para favorecer fornecedor especifico;
. quando houver outras marcas que atendam ao mesmo fim com
igualdade técnica;

[ll.  quando n&o houver justificativa técnica robusta e documentada.

Ao descrever um objeto no processo de licitagdo, deve-se analisar se é
possivel descrevé-lo com base em suas caracteristicas técnicas, funcionais,
requisitos de desempenho, compatibilidade e qualidade, sem citar marca. Dessa
forma, € garantida maior isonomia no processo licitatério, evitando o prejuizo a

competitividade.

Nos casos em que € inevitavel citar uma marca especifica € importante
que o processo licitatério seja construido com extrema cautela. E
excepcionalmente possivel a indicacdo de uma ou mais marcas nas seguintes

hipoteses:

Hipotese Descricao da Situagao Documentagao

Permitida Exigida

Quando a solugéo precisa

Estudo Técnico
Preliminar (ETP)

demonstrando a

ser compativel com
Compatibilidade equipamentos, sistemas
técnica Ou pegas ja existentes, _

. necessidade de
para evitar problemas de  Art. 7°, § 5°, .
i . ) compatibilidade
integracéo Lei
Quando o 6rgao adota 14.133/2021 ETP comprovando
marca padrao para estudo de
Padronizagao otimizar desempenho, viabilidade e
reduzir custos de ganhos com a

manutengéao, simplificar padronizagao
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estoque ou unificar
tecnologia

Quando apenas a marca )
ETP com ensaios,

Qualidade ou indicada atende ao nivel L
o _ certificagdes ou
desempenho minimo de qualidade, .
comparativos
comprovado seguranga ou o
o técnicos
desempenho necessario
Quando deciséo judicial Art. 85, par. Codpia da decisao
D determina a contratagéo unico, judicial e referéncia

Ordem judicial

de marca ou fornecedor Decreto No processo

especifico 28.874/2024 administrativo

Tabela 2. Hipoteses para Indicagao de Marca

E imprescindivel que, nos casos citados acima, o processo de compras seja
minuciosamente embasado quanto ao direcionamento da marca. Alguns
exemplos praticos da aplicacido de indicagdo de marca na aquisicao de bens e
servigos de TIC sao:

o compatibilidade técnica: aquisicao de modulos de memoria compativeis

apenas com servidores ja existentes;

e padronizacio: padronizag¢ao de notebooks de determinada linha para toda

a rede estadual, visando manutencgao unificada;

« desempenho comprovado: software de segurancga que obteve certificagao

exigida pela Politica de Seguranga da Informagao;

o ordem judicial: cumprimento de decisdo que determina fornecimento de

software especifico para integracédo com sistema judicial.
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4. PROCESSO DE CONTRATAGAO DIRETA

O processo de Contratagdo Direta caracteriza uma excecado a regra de

utilizacado de Licitacdo no procedimento de aquisicdo de bens e servigos. Para

acontecer, € necessario autorizagao prevista em lei com justificativa formal no

processo de compras.

Segundo a Lein® 14.133/2021 a Contratagéo Direta acontece em dois casos:

quando se comprova inviavel a competicdo entre fornecedores, onde temos a

Inexigibilidade de Licitagdo; e quando € possivel a Dispensa de Licitagdo, nos
termos do Art. 75 da Lei.

Para a aplicacdo de contratacdo direta € necessario a formalizacao

obrigatéria, com processo administrativo proprio, instruido com:

Documento de Formalizagédo da Demanda (DFD);
Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Analise de Riscos, sendo
facultativo nos casos de:
o dispensas de licitacao previstas nos incisos |, Il, lll, VIl e VIII do
Art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021;
o quando a simplicidade do objeto puder afastar a necessidade
de ETP, devidamente justificado.
ETP e Analise de Riscos obrigatorios nos casos das hipoteses
previstas nas alineas “b”, “c” e “f” do inciso IV, ambos do Art. 75 da Lei
Federal n® 14.133/2021;
Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto Executivo;
Documentos que comprovem a hipotese legal (inexigibilidade ou
dispensa);
Estimativa da despesa, calculada na forma do Art. 23 da Lei n°
14.133/2021;
Justificativa do preco e da necessidade e da escolha do contratado,
comprovando que ele preenche os requisitos de habilitagdo exigidos
pela legislagao e previstos no TR ou no Projeto Basico;
Indicagao da previsao de recursos orcamentarios;

Pareceres juridicos e técnicos, se for o caso;
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e Autorizacao da autoridade maxima do 6rgéo ou entidade responsavel
pela contratacio;

e Minuta do contrato, elaborada pelo 6rgao contratante, quando for o
caso;

e Consulta prévia a relacdo das empresas suspensas ou impedidas de

licitar ou contratar com a Administragdo Publica.

e Comprovagao de que a proposta € vantajosa para a Administracao.

Nos casos de contratacdo direta ndao podera haver fracionamento de

despesa para enquadramento indevido no limite de dispensa.

A publicagcdo no PNCP (Portal Nacional de Contratagbes Publicas) é
obrigatéria apdés a contratagdo, incluindo extrato do contrato ou documento
equivalente. Também ¢é importante ressaltar que todos os documentos

comprobatdrios devem ser mantidos no processo para fins de controle e

rastreabilidade.

4.1 Inexigibilidade de Licitagcao

Segundo o Art. 74 da Lei n° 14.133/2024, ¢ inexigivel a licitagdo quando a
competicao entre fornecedores é inviavel, explicitando as hipoteses abaixo:

Hipoétese (Inciso)

O que é permitido

Aquisicao de materiais,
equipamentos, géneros ou
servigos fornecidos por

| — Fornecedor

. produtor, empresa ou
exclusivo _
representante comercial

exclusivos

Contratacao direta de artista

| IEN L EINC [ consagrado pela critica ou

setor artistico

opiniao publica, direta ou por

empresario exclusivo

Restrigoes e

requisitos

Comprovar exclusividade
com atestado, contrato,
declaracao do fabricante
ou documento idoneo.
Vedada preferéncia por
marca especifica sem

justificativa técnica

Empresario exclusivo:
exclusividade permanente
e continua (nacional ou

estadual). E vedado
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contratar com
exclusividade restrita a

evento/local especifico

Estudos técnicos, Exige notoéria
planejamentos, projetos, especializagao
lll - Servigos pareceres, pericias, comprovada. Vedados

técnicos consultorias, auditorias, servigos de publicidade e
especializados de fiscalizagédo de obras, defesa de divulgagao. Vedada
natureza causas, treinamentos, subcontratacido de

T T LI I ELIT [ W restauracao de obras de terceiros que nao sejam
intelectual arte/bens histdricos, controles os que justificaram a

de qualidade e servicos de inexigibilidade

engenharia correlatos

Contratagao de interessados Seguir procedimento de

- previamente habilitados para credenciamento. Atender

: prestar servigos ou fornecer requisitos de habilitagédo e
Credenciamento

bens, mediante chamamento condi¢cbes previamente

publico estabelecidas.

Compra ou aluguel de imoével Avaliacao prévia de
com caracteristicas de estado de conservagao,
instalagdes e localizagao custos de adaptagao e

necessarias prazo de amortizacao.

V — Aquisi¢ao ou

~ - Certificar inexisténcia de
locagao de imoével o

iméveis publicos
disponiveis. Justificar
singularidade e vantagem

para a Administragao

Tabela 3. Hipoteses para Inexigibilidade de Licitagao

Em se tratando do Decreto Estadual n® 28.874/2024, que rege as compras
no Estado de Rondébnia, existem regras adicionais a Lei n° 14.133/2021 para a
inexigibilidade de licitagdo, que s&o:

e reitera que as hipoteses da Lei de Licitagbes sao exemplificativas e

reforca proibicdo de preferéncia por marca, exceto mediante ordem
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judicial ou justificativa técnica, formal e objetiva constante no processo
administrativo;
detalha requisitos para comprovar notéria especializagdo, que exige:

o reconhecimento técnico do profissional ou empresa, demonstrando
histéorico de trabalhos, estudos, experiéncias, publicagdes,
estrutura, equipe técnica ou outros requisitos da area,;

o prova de que o trabalho é essencial e adequado para atender
plenamente o objeto da contratagao.

veda a subcontratagdo de quem n&o justificou a inexigibilidade;
acrescenta requisitos extras para aquisicdo ou locacdo de imdveis, que
precisa de um ETP especifico, justificativa de singularidade, laudo de
avaliacdo com acessibilidade e seguranca e a comprovagao de
titularidade do bem;

obriga o agente responsavel a verificar a veracidade do documento de
exclusividade;

determina que o ETP para inexigibilidade contenha analise da inexisténcia
de outras solugdes no mercado;

reforca a vedagdo da inexigibilidade de licitacdo para servigos de

publicidade e divulgacao.

4.2 Dispensa de Licitagao

Segundo o Art. 75 da Lei n® 14.133/2024, é dispensavel a licitagdo nas

seguintes hipéteses:

Restrigoes e

Hipoétese (Inciso) O que é permitido

| — Obras, servigos

requisitos

Somar gastos no mesmo

exercicio e ramo de

de engenharia ou atividade (§ 1°). Valores

manutencgao de

veiculos até R$100

mil

Contratar diretamente dentro do
limite de valor dobram para
consorcios/agéncias
executivas (§ 2°). Evitar

fracionamento indevido.
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Il — Outros servicos
e compras até
R$50 mil

lll - Licitagao
fracassada ou

deserta ha <1 ano

IV — Casos

especificos

PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

Contratar diretamente dentro do

limite de valor

Repetir condi¢cdes da licitagao

anterior sem nova licitagao

a) Pecas originais na garantia;
b) Acordos internacionais;

¢) Produtos para P&D em caso
de obras/servigos até R$300
mil;

d) Transferéncia/licenciamento
de tecnologia (ICTs e agéncias);
e) Pereciveis pelo preco do dia;
f) Alta complexidade tecnologica
e defesa nacional;

g) Materiais padronizados
Forgas Armadas;

h) Operagbdes de paz no
exterior;

i) Suprimentos a efetivos
militares;

j) Reciclagem por cooperativas
reconhecidas;

k) Aquisicao ou restauracao de

obras de arte/objetos histéricos;

Preferéncia por aviso no
site por 3 dias uteis (§ 3°)
e pagamento via cartao
com extrato no PNCP (§
4°)

Mesmas regras do inciso |

Apenas quando nao
houver
interessados/propostas
validas ou os precos
atuais forem
incompativeis com o

mercado

Comprovar a necessidade
e enquadramento legal.
Preco compativel com
mercado. Respeitar
regulamentos especificos
para obras e servicos de
engenharia (§ 5°)
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1) Servigos/equipamentos para
investigacoes (Lei n° 12.850);

m) Medicamentos para doencgas

raras.
Cumprimento de leis de Emergéncia/calamidade:
inovacao; seguranga nacional; prazo maximo 1 ano,
guerra/estado de vedada prorrogagao e

defesalsitio/intervengao federal; recontratagdo da mesma
emergéncia/calamidade; empresa (§ 6°)

compras entre 6rgaos da
Sempre comprovar prego

Administracio; intervencao no o
¢ ¢ de mercado e justificativa

dominio econdmico; celebragéo .
da escolha. Garantir

V a XVIIl — Outras de contratos de programa;
enquadramento legal e

hipéteses legais produtos estratégicos para o L
formalizagdo no processo

SUS; profissionais técnicos;

associacoes de pessoas com

deficiéncia; instituicoes de

ensino/pesquisa sem fins

lucrativos; insumos estratégicos

de saude por fundagoes;

cisternas e tecnologias sociais;

Programa Cozinha Solidaria

Tabela 4. Hipoteses para Dispensa de Licitagédo

Em se tratando do Decreto Estadual n® 28.874/2024, que rege as compras
no Estado de Rondénia, existem regras adicionais a Lei n° 14.133/2021 para os

casos de dispensa de licitacdo, que sao:

e exige a mesma documentagao dos casos de inexigibilidade, acrescida
de justificativa do enquadramento legal;

e obriga ateste formal do gestor sobre somatério as despesas (limites
de valor);

e define o ramo de atividade com base na subclasse da Classificagdo
Nacional de Atividades Econ6micas - CNAE (critério objetivo);




PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA 29

e torna obrigatédria a divulgagao do aviso no site oficial do Estado e no
PNCP por 3 dias uteis (preferencialmente). S6 dispensa com
justificativa pela autoridade maxima;

e detalha a documentacédo exigida para emergéncia/calamidade publica:

o caracterizacao da situacao;

o prejuizos;
o impossibilidade de aguardar a licitagao.
e mantém a excegao para manutencgdo de veiculos até R$8.000,00, com
ressalva para casos com contrato/ata vigente;
e prioriza a contratacdao de ME, EPP e MEI para dispensas por valor;
e da regras para contratos substitutivos, exigindo as clausulas
essenciais dispostas no art. 92 da Lei Federal n°® 14.133/2021 ou
fazendo mengéao ao respectivo TR/Projeto Basico que contenha essas

clausulas.

E importante ressaltar que ndo pode haver duas dispensas de licitagao
dentro do ano corrente para o0 mesmo bem ou servico, sob pena de
caracterizagao de fracionamento de compras, o que é vedado pela Lei Federal
n° 14.133/2021 nos casos de Dispensa Licitatoria. Por isso € importante o
Planejamento Anual de Compras (PCA), para evitar atos contrarios as leis e

decretos de compras publicas.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Este manual foi elaborado com o propdsito de orientar as equipes da
Superintendéncia Estadual de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (Setic)
na conducgédo das fases iniciais dos processos de contratagdo, garantindo maior
clareza, padronizagdo e seguranga juridica. Fundamentado na Lei n°
14.133/2021 e no Decreto Estadual n°® 28.874/2024, o conteudo aqui
apresentado reflete as praticas recomendadas para o contexto da Setic,
podendo, no entanto, ser adaptado e aplicado por outros o6rgdos da
administragao publica estadual, conforme suas necessidades e especificidades.

Reforca-se a importancia de que todas as unidades envolvidas nas
contratagdes observem rigorosamente o devido processo licitatorio e os
normativos vigentes, assegurando transparéncia, eficiéncia e alinhamento com
os principios da administragao publica. A adequada elaboragao dos documentos
iniciais, especialmente o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD), o
Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de Referéncia (TR); é determinante
para a qualidade das contratacdes e para a mitigagéo de riscos ao longo de todo

o ciclo.

Por fim, destaca-se que a Plataforma de Documentacao Técnica e Gerencial
da Setic, a Wiki _Setic, disponibiliza os modelos atualizados desses artefatos,
com referéncia aos modelos editaveis presentes no SEIl!, que devem ser
utilizados como referéncia pelas equipes responsaveis. O uso consistente
desses materiais contribui para a uniformizacéo dos processos e para a continua
melhoria da gestao das contratagdes no ambito da tecnologia da informacéao e

comunicacao.
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