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A Instrucdo Normativa n. 05/2017 SEGES-MP, que trata dos procedimentos para
a contratacdo de servicos pelos érgaos da Administracdo Publica Federal que envolvam
a realizacdo de tarefas sob o regime de execucdo indireta, estabelece em seu art. 12 que
deverdo ser observados: a) a fase de Planejamento da Contratacdo; b) a fase da Selecao
do Fornecedor; c) a fase da Gestdo do Contrato; d) os critérios e praticas de
sustentabilidade; e) o alinhamento com Planejamento Estratégico do 6rgao.

Nada obstante a referida instrucdo normativa verse sobre execucdo indireta de
servicos, a sua aplicacdo, no que cabivel, a outras espécies de contratacdo é considerada
uma “boa pratica administrativa”, merecendo também observancia pelos gestores.

Especificamente quanto a fase de planejamento da contratacao, a qual delimita
o alcance deste estudo, suas etapas foram roteirizadas no Capitulo lll da citada
instrugdo, consistindo em um importante instrumento de uniformizagao e de busca pela
maior eficiéncia dos seus resultados, haja vista a padronizacdo propiciar a existéncia de
um campo com menores suscetibilidades a erros.

Conforme defendido pelo Tribunal de Contas da Unido, contratacdes que nao se
atentam ao principio da padronizagdo acabam por acarretar em um esforgo
desnecessario e desproporcional para se concretizar um procedimento que ja é de
conhecimento prévio do 6rgdo que a promove, o que demonstra a importancia de
sempre buscar, no que possivel, a esquematizacdo da atuacdo administrativa.

O planejamento da contratacdo é tratado pela atual doutrina como fator
primordial para o sucesso da contratacdo e sua execucao:

"0 legislador renova a preocupag¢do com planejamento das contratagdes. Os recursos publicos sao
poucos, 0 que exige que o0s gastos sejam programados e otimizados. A compra feita em
quantidades insuficientes pode prejudicar a continuidade do servigo publico ou obrigar o 6rgdo a
contratagGes emergenciais e desinteressantes do ponto de vista da economicidade; noutro prisma,
ademanda pode implicar grave desperdicio, pela perda de recursos relacionada a deterioragdo dos
bens causada pelo tempo. Por tudo isso, os gestores, sobretudo os responsaveis pela solicitacdo
da demanda contratual, devem assumir a responsabilidade pelo devido planejamento da compra
a ser efetuada"

(TORRES, Ronny Charles Lopes. Leis de Licitagdes Publicas comentadas. 8. ed. Salvador:
Juspodivm, 2017, p. 222).

“A maior parte dos problemas do processo de contratagdo publica encontra-se na fase interna do
certame, etapa na qual a Administragdo Publica formata o objeto, estima o prego, reserva a verba
orcamentaria e elabora o edital. Dificilmente uma licitacdo serd bem-sucedida se a fase interna
nao for bem estruturada. Para tanto, fundamental é o adequado planejamento do sistema de
contratacdo publica".

(GARCIA, Flavio Amaral. LicitacGes e Contratos Administrativos: casos e polémicas. 5. ed. Sdo
Paulo: Malheiros, 2018, p. 189).

Assim, com o intuito de assessorar preventivamente os 6rgaos sob consultoria
da CONJUR/MISP sobre esta importante atividade administrativa e também otimizar o
trabalho dos Advogados lotados na Coordenagao-Geral de Analise Juridica de Licitagao
e Contratos Administrativos, passa-se a detalhar recomendacdes gerais aos
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assessorados na preparacdo e desenvolvimento dos processos de contratacdo,
notadamente na fase de planejamento, a qual é composta pela: 1) Formalizacdo da
Demanda; 2) Estudos preliminares; 3) Gerenciamento de Riscos; 4) Termo de
Referéncia/Projeto Basico.

Apds breve explanacdo da importancia de cada fase e indicacdo de quais
elementos devem estar presentes nos documentos que materializam as etapas, sera
apresentado um modelo a ser seguido pelas equipes de planejamento e area
requisitante, buscando-se assim uniformizacdo, maior celeridade nos trabalhos e
diminuicdo de riscos que possam comprometer a corre¢ao das contratacdes
pretendidas.

Especificamente quanto aos Termos de Referéncia e aos Projetos Basicos, os
modelos a utilizar sdo elaborados e atualizados pela Consultoria-Geral da Uniao,
podendo ser encontrados no sitio eletrénico
http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/270265 .

Cabe consignar que os documentos aqui tratados contém os elementos
minimos para a instrucdo do planejamento da contratacao, sendo de competéncia das
areas requisitante e administrativa a realizagdo de ajustes e robustecimento das
informacdes ali contidas conforme particularidades do caso concreto.

Deve o Assessorado, quando submeter a demanda a analise da CONJUR,
informar o “link” e a data em que obteve o modelo utilizado para a elaboracdo do Termo
de Referéncia, do Edital, da Minuta de Contrato e, se o caso, da Ata de Registro de
Pregos, viabilizando assim uma analise mais célere quanto a adogao de sua versao mais
recente e se esta foi a mais adequada para o tipo da contratacdo. Ao final deste trabalho,
segue modelo de “Declaracdo de utilizagcdo dos modelos da AGU”, o qual sera
internalizado no ambiente SEI para facilitar e uniformizar os trabalhos dos interessados.

Vale ponderar que a Instru¢cdo Normativa n. 05/2017 SEGES-MP, em seu art.
19, paragrafo Unico, estabelece que o nivel de detalhamento de informacdes
necessarias para instruir cada fase da contratacdo devera ser mensurado de acordo com
os possiveis riscos do objeto contratado, ou seja, permite-se ao gestor avaliar e justificar
nos autos, com base no risco da contratacdao, o maior ou menor nivel de detalhamento
dos artefatos de planejamento, o que, esclareca-se, ndo se confunde com mera
supressao.
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1) Formalizacdo da demanda pelo setor requisitante, seguindo modelo de “Documento
de Formalizagdo da Demanda” constante do Anexo Il da Instrugao Normativa n.
05/2017 SEGES-MP, com especial atengdo para:

a) Justificativa da necessidade da contratacdo: deve ser explicitada a pertinéncia da
execucdo indireta dos servigos com as necessidades do érgdo, bem como atestado
gue estes ndo estdo inseridos nas atribui¢cdes dos cargos de carreira do requisitante
e nem se amoldam as outras vedacdes e exceg¢bes trazidas pelo Decreto n.
9.507/2018, em especial seu art. 3¢;

b) Quantidade de servico a ser contratada: o mal dimensionamento do quantitativo a
ser contratado consiste em um dos principais fatores geradores de contratos
antiecondmicos a Administracdo Publica, o que evidencia ser de suma importancia
mensurar com bastante cautela o quantum que se busca contratar, baseado em
experiéncias anteriores e atentando-se para eventual extraordinariedade que seja
razodvel antever a ocorréncia (por exemplo, em periodos em que ocorrem grandes

eventos no pais e que demandam regime de maior dedicacdo dos agentes publicos
envolvidos em atividade de Inteligéncia, é razoavel crer que haverd uma maior
necessidade de servigos e bens de consumo na reparti¢do, ainda que tempordria, o
que deve ser analisado na fase de planejamento, haja vista o acréscimo quando da
execucdo contratual poder resultar na perda de economia de escala);

c) Previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos: deve-se atentar
a area requisitante para o lapso temporal inerente a todas as fases que compdem o
procedimento de contratacdo para se evitar solucdo de continuidade na prestacao
do servigo; logo, o inicio do procedimento, com previsao de sua finaliza¢do, deve se
dar em tempo razoavel para atender a necessidade da Administracdo e se iniciar
antes de findar o eventual contrato em vigéncia com mesmo objeto;

d) Indicagdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar Estudos
Preliminares e Gerenciamento de Risco e, se necessdrio, daquele a quem sera
confiada a fiscalizagdo dos servigos.

Ap0s elaboracdo de “Documento de Formalizagdo da Demanda”, este deve ser enviado
ao setor de licitagGes do 6rgdo, cabendo a designacdo formal da equipe de Planejamento da
Contratacdo pela autoridade competente de aludido setor.

Importante assinalar que deve a Administracdo envidar esforgos para que a equipe de
planejamento seja composta por servidores que relinam conhecimentos sobre os aspectos
técnicos e de uso do objeto, devendo ainda terem ciéncia da indicacdo antes da formal
designacao.
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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Orgdo

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto):

Responsavel pela Demanda: Matricula/SIAPE:

E-mail: Telefone: ( )

1. Justificativa da necessidade da contratagdo de servigo terceirizado, considerando o Planejamento Estratégico, as diretrizes de
planejamento conjunto de contratagoes e o Sistema de Governanga do Ministério, se for o caso.

- explicitar a pertinéncia dos servigos requeridos / aquisi¢des pretendidas com as necessidades do drgdo, evidenciando assim a
importancia de se concretizar a pretensdo para melhor funcionamento do requisitante ou entdo implementagdo das incumbéncias
institucionais que a ele foram conferidas;

- atestar que os servigos ndo estdo inseridos nas atribuigdes dos cargos que compdem as carreiras dos érgdos;

- atestar que os servigos pretendidos n3o se enquadram nas vedagdes e exce¢des trazidas pelo Decreto n. 9.507/2018.

2. Quantidade de servico a ser contratada

- indicar a quantidade que se pretende contratar/adquirir, sem prejuizo de reandlise quando da fase dos “estudos preliminares”, haja
vista a probabilidade de se ter colhido maiores informagdes a melhor subsidiar decisdo referente a dimensionamentos.

3. Previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servigos

- deve-se levar em conta o tempo ordinariamente gasto com um processo de contratagdo para se ponderar quando razoavelmente se
espera o inicio da prestagdo dos servigos ou fornecimentos dos bens, precavendo-se assim de possivel solugdo de continuidade ou entdo
demora que comprometa o funcionamento do érgdo; utilizar-se de experiéncias anteriores para avaliar o lapso temporal necessario
para se iniciar o procedimento no ambito da requisitante.

4. Indicagdo do membro da equipe de planejamento e se necessario o responsavel pela fiscalizagdo

Nome Nome

Siape Siape

Local/ data

Responsavel pela Formalizagdo da Demanda



2) Estudos Preliminares para analise da viabilidade da contratacdo nos moldes em que
pretendida e levantamento dos elementos essenciais que servirdo como norte para
elaboragdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, devendo-se atentar para as
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diretrizes trazidas pelo Anexo lll da Instrucdo Normativa n. 05/2017 SEGES-MP.

Dentre as diretrizes gerais, destaca-se a recomendacdo de se analisar a contratagao
anterior, ou a série histérica, para identificar possiveis inconsisténcias ocorridas na fase do

planejamento da contratagao.

Quanto as diretrizes especificas, com o intuito de a presente orientacdo ser mais
didatica ao Assessorado, segue proposta de modelo de documento de “Estudos Preliminares”

constando os elementos que nele devem estar contemplados:

ESTUDOS PRELIMINARES

NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

- nada obstante a necessidade tenha sido previamente apresentada no “documento de
formalizacdo da demanda”, é possivel que mais elementos a indicar a imprescindibilidade
da contratacdo tenham sido coletados, devendo portanto a justificativa ser robustecida;

trata-se de informacgdo a ser fornecida pela area requisitante.
PLANEJAMENTO DO ORGAO

- informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser instituida pela contratagdo
(quando couber) e indicar se a contratagdo esta alinhada aos planos instituidos pelo drgdo,
como por exemplo o Plano de Desenvolvimento Institucional, Planejamento Estratégico,

Plano Anual de Contratagdes, Sistema de Governanca.

. REQUISITOS

- tépico de suma importancia, pois responsavel por especificar a real demanda da
Administracdo e delimitar a aptiddo para a competicdo, elencando-se 0s requisitos

necessarios ao atendimento da pretensdo e atentando-se para:

* no caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao;
* incluir, no que cabivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados

como especificacdo técnica do objeto ou como obrigagdo da contratada;

* avaliar a duragdo inicial do contrato de prestagdo de servigos de natureza continuada,

justificando a decisao;

* possivel necessidade de a contratada promover a transicdo contratual com transferéncia

de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, arrolando como sua obrigacdo;

* devera ser feito minucioso quadro identificando as solugdes de mercado existentes
(produtos, fornecedores, fabricantes, etc) e que possuem aptiddo em atender os requisitos
especificados - caso se vislumbre uma quantidade de fornecedores restrita, verificar se a
solucdo pretendida ou os requisitos eleitos sdo realmente indispensdveis, avaliando se
possivel a sua retirada ou flexibilizagdo (mas sempre se atentando para que uma
especificagdo ndo se mostre insuficiente a ponto de conduzir a uma contratagdo que nao

atenda as necessidades da Administragdo);

Iv. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

- indicar qual o método utilizado para se apurar a estimativa das quantidades pretendidas,

apresentando quadro de informacgGes das contratagdes anteriores, se o caso;
- incluir memdrias de calculo e documentos que Ihe dao suporte;
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- para os casos em que a previsibilidade ndao se mostra possivel antes da contratagao, devera
ser avaliada a utilizacgdo de mecanismos que sejam aptos a minorar o problema da
mensuracdo, cabendo a indicacdo e justificativa de sua escolha;

V. LEVANTAMENTO DO MERCADO E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO E SOLUCAO A
CONTRATAR
- 0 estudo de como funciona o mercado envolvendo a solugdo pretendida e a posterior
aposicdo expressa de suas peculiaridades nos “estudos preliminares” viabiliza contratacado
pela Administracdo em melhor consonancia com a realidade, e portanto com menos
suscetibilidade a antieconomias, bem como propicia uma melhor justificativa por quais
razbes possiveis decisGes de flexibilizagdo foram adotadas, o que evidencia a importancia
deste topico receber adequado tratamento pela equipe de planejamento;
- deve-se considerar diferentes fontes, inclusive contrata¢des similares feitas por outros
orgdos, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou
inovacdes que melhor atendam as necessidades da Administragao;
- em situagOes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser
realizada audiéncia publica para obtengdo de maiores subsidios a fim de definir a solugdo
mais adequada visando preservar a relagao custo-beneficio.

VI. ESTIMATIVA DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS
- definir e justificar o método para estimativa de precos ou meios de previsdo de pregos
referenciais, devendo atestar ter seguido as diretrizes dos normativos que versam sobre o
tema para elaboracdo da imprescindivel analise critica, notadamente a Instrucdo Normativa
n. 05/2014 SLTI/MP e a Portaria MJ n. 804/2018;
- como auxilio nesta complexa, mas necessaria tarefa, atencdo as recomendacgdes trazidas
pelas “Orientagées Gerais da Consultoria Juridica junto ao Ministério da Justica e Seguranga Publica
para a Instrugdo de Processos de Licitagbes e Contratos” e encaminhada aos assessorados por meio do
Oficio-Circular n. 00011/2019/CONJUR-MJSP/CGU/AGU, de 19 de junho de 2019 (consta do processo
SEl n. 00734.001020/2019-31, sequencial n. 9104912;
- incluir nos autos as memdrias de calculo da estimativa de precos ou dos precos referenciais
e os documentos que lhe ddo suporte;
- apos realizar analise critica dos pregos coletados, justificar expressamente eventuais
dificuldades encontradas na execugdo da tarefa e concluir pela vantajosidade em se
empreender a contratagdo nos moldes eleitos.

VIL. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO
- neste topico devem ser descritos todos os elementos a se produzir/contratar/executar para
que a contratacdo pretendida produza, de fato, os resultados pretendidos pela
Administracdo e atinja, de forma satisfatdria, o escopo previamente eleito.

VIIL. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO
- havera parcelamento da solugdo, e portanto licitagdo por item, sempre que o objeto for
divisivel e tal decisdo assegure: a) ser técnica e economicamente vidvel para atingimento
dos resultados pretendidos; b) ndo haver perda de economia de escala; c) haver melhor
aproveitamento do mercado e ampliagao da competitividade;
- caso se entenda pelo ndo parcelamento da solugdo de objeto divisivel, a justificativa deve
trazer elementos que demonstrem haveria prejuizo ao conjunto ou perda de economia de
escala se adotada decisdo em sentido contrario;
- recomendavel reiterar neste tépico como funciona o mercado a evidenciar estar a decisdo
da Administracdo em parcelar ou ndo o objeto buscando melhor aproveita-lo;
- no caso de aquisi¢do de item em vultosa quantidade, avaliar a pertinéncia na divisdo em
lotes, propiciando assim maior participacdo daqueles que, embora ndo disponham de
capacidade para execugao da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a um menor
quantitativo de unidades (desde que se constate ndo haver prejuizo a economia de escala).

IX. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE ECONOMICIDADE E
DE MELHOR APROVEITAMENTO DOS RECURSOS DISPONIVEIS
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- indicar os beneficios diretos e indiretos que o drgdo almeja com a contratagdo, em termos
de economicidade, eficdcia, eficiéncia, melhor aproveitamento de recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos
e melhoria da qualidade de produtos ou servigos oferecidos a sociedade;
- os resultados pretendidos consistem em importante vetor de andlise e reandlise da
formatagdo da contratagdo e da plausibilidade de éxito, cabendo sua constante “revisitacao”
até elaboracdo final do termo de referéncia, o que confere maior seguranga aos
planejadores de que os elementos escolhidos para balizar a contratagdo sdo aqueles com
maior capacidade de atingimento das consequéncias esperadas.

X. PROVIDENCIAS PARA ADEQUAGCAO DO AMBIENTE DO ORGAO
- caso seja necessaria a adequac¢do do ambiente da organizacdo para que a contratagdo
surta seus efeitos, elaborar cronograma com todas as atividades necessarias para tal e com
indicacdo dos responsdveis por esses ajustes;
- considerar a necessidade de capacitacao de servidores para atuarem na contratagdo e
fiscalizagdo dos servigos de acordo com as especificidades do objeto;
- em havendo necessidade destes ajustes, o cronograma devera ser juntado ao processo e
esta atuagdo prévia deve ser incluida no Mapa de Riscos como um fator de risco ao fracasso
caso ndo seja implementada a tempo.

XI. DECLARACAO DA VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACI':\O
- a equipe de planejamento deve explicitamente declarar que a contratacdo é viavel ou que
a contratacdo nao é vidvel, justificando com base nos elementos apresentados nos “estudos
preliminares”.

Xil. IDENTIFICACAO DOS SERVIDORES QUE PARTICIPARAO DA FISCALIZAGCAO DO CONTRATO
- caso seja possivel na fase dos “estudos preliminares”, ja identificar os servidores que
participardo da fiscalizagdo do contrato.

Caso algumas das previsdes acima ndo se aplique ao caso concreto em razdo da
natureza ou alguma outra peculiaridade do objeto contratual, é importante que o Assessorado
mantenha o tépico em seu documento e logo abaixo justifique a razdo de ser inaplicavel, ndo
devendo apenas suprimi-lo.

Com o intuito de facilitar os trabalhos daqueles que analisam o documento
posteriormente, os topicos devem ser apresentados no exato sequencial do modelo acima
proposto, devendo o Assessorado se abster de modificar a ordem de apresentagao.

Cabe pontuar que a etapa de Estudos Preliminares pode ser dispensada no caso das
contratagdes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da
Lei n. 8.666/1993 ou entdo se amoldem as dispensas previstas nos incisos IV e XI de mesmo
artigo, devendo o gestor justificar expressamente nos autos a posicdo adotada.
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3) Gerenciamento de Riscos, seguindo modelo de “Mapa de Riscos” constante do Anexo
IV da Instru¢do Normativa n. 05/2017 SEGES-MP.

Trata-se de importante etapa do Planejamento da Contratacdo em que cabe a equipe
responsavel pela sua realizacdo:

a) Identificar os principais riscos que possam comprometer a efetividade da contratacao
ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades do érgao;

b) Avaliar os riscos que foram identificados e mensurar a probabilidade de sua ocorréncia
e 0 seu possivel impacto;

c) Conferir tratamento aos riscos por meio da definicio de acles para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos e consequéncia (“a¢des preventivas”), ou
entdo, para os riscos que persistirem, definir as “a¢cdes de contingéncia” para o caso de
0s eventos correspondentes aos riscos se concretizarem;

d) Definir os responsaveis pelas ac¢des de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia, sendo relevante a indica¢do do setor que, de fato, tenha atribuicdo para
tratar de forma eficiente os eventos de risco que possivelmente ocorram.

O Gerenciamento de Risco se materializard por meio do “Mapa de Riscos”, cujo
modelo encontra-se no Anexo IV da Instru¢do Normativa n. 05/2017/SEGES-MP e contempla:
i) fase de andlise do risco (se planejamento ou gestdo do contrato); ii) probabilidade de sua
ocorréncia; iii) impacto na continuidade e eficiéncia da contratagdo; iv) possiveis danos
decorrentes e quais sdo as acdes de prevengdo e de contengdo a se adotar para minimizar os
seus efeitos, com indicagdo dos responsaveis pela implementacdo destas.

A identificacdo dos possiveis riscos a impactar e possivelmente prejudicar o éxito da
contratacdo deve guardar pertinéncia com as especificidades da pretensdo, devendo-se evitar
indicagdes genéricas e meramente protocolares.

O “Mapa de Riscos”, o qual deve ser reanalisado conforme avancga o planejamento da
contratagdo, haja vista o constante aumento de elementos a melhor precisar as suas
necessidades e vicissitudes, devera ser atualizado e juntado ao final da elaboragcao dos Estudos
Preliminares, ao final da elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, apds a fase de
Selecdo do Fornecedor e apds eventos relevantes.

O éxito no planejamento da contratagao perpassa necessariamente por uma analise
perspicaz dos possiveis riscos que possam afetar a sua correcdo e uma antevisdao das medidas
mais eficazes de prevencdo e contencdo dos danos que daqueles decorrem.

Cabe pontuar que a etapa de Gerenciamento de Riscos, exceto quanto aquela
relacionada a fase de gestdo do contrato, pode ser dispensada no caso das contrata¢des de
servicos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n. 8.666/1993
ou entdo se amoldem as dispensas previstas nos incisos IV e XI de mesmo artigo, devendo o
gestor justificar expressamente nos autos a posicdo adotada.
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MODELO DE MAPA DE RISCOS

FASE DE ANALISE

( X') Planejamento da Contratacdo e Selecdo do Fornecedor

() Gestdo do Contrato

RISCO 01
Probabilidade: ( ) Baixa () Média ()Alta

Impacto: ( ) Baixa () Média ()Alta
Id Dano

- descrever sucintamente o possivel evento danoso complicador da contratacado
1. e/ou comprometedor de seu resultado
Id Agao Responsavel

Preventiva

- descrever - elencar o setor responsavel pela atuacdo que buscard prevenir
1. qual(is) a ocorréncia do dano; é possivel que uma mesma ac¢do seja

acdo(des) incumbéncia de mais de um setor.

preventiva(s)

é(sdo)

possivel(is)

de se adotar

para que o

dano acima

descrito ndo

ocorra.
Id Acgao de Responsavel

Contingéncia

- caso o - elencar o setor responsavel pela atuagdo que buscara
1. evento eliminar/diminuir os efeitos negativos da ocorréncia do dano; é

danoso ja
tenha
ocorrido,
listar a
possivel acdo
a ser adotada
para eliminar
os seus
efeitos

possivel que uma mesma agdo seja incumbéncia de mais de um
setor.
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negativos ou

entao
minora-los a
ponto de
manter

higido o

planejamento
e execucdoda
contratagao

RESPONSAVEL/RESPONSAVEIS

Responsavel/Responsaveis
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4) Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, seguindo os modelos elaborados pela
Advocacia-Geral da Unido e disponibilizados em seu sitio eletronico oficial.

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir: i) dos Estudos
Preliminares; ii) do Gerenciamento de Risco; iii) diretrizes constantes do Anexo V da Instrucdo
Normativa n. 05/2017/SEGES/MP.

Deverado ser utilizados os modelos de minutas padronizadas de Termos de Referéncia
da Advocacia-Geral da Unido constante do sitio eletronico
http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/270265 e que sdo elaborados e
atualizados pela Consultoria-Geral da Unido.

Caso a utilizacdo dos modelos se dé com modificacdes pelo Assessorado (acréscimos
ou supressodes), o que somente ocorrera em razao de especificidades do caso concreto, devera
apresentar nos autos as justificativas para tal, recomendando-se que se aponha a motivacdo
diretamente na préopria minuta do ato, logo apds a modificagdo, mantendo-se o texto original
riscado seguido do texto alterado em cor distinta, facilitando assim a visualizagdo daqueles que
analisam o documento posteriormente na atividade de aprovacao.

Nada obstante seja possivel a elaboragdo de nota técnica em separado explicitando as
justificativas de alteracdo do modelo de TR/PB da AGU, entende-se, apds recentes experiéncias
com parte dos Assessorados, que a_inclusdo destas razdes na prépria minuta do ato, com o
destaque acima assinalado, agiliza o trabalho de andlise pela CONJUR, a qual pode dispender
mais tempo na analise das complexidades juridicas que permearem o caso concreto.

Lado outro, consoante se infere dos modelos de TR/PB elaborados pela AGU, existem
pontos cuja escolha por determinada redacgdo, por consequéncia logica, exclui a outra opcdo
dada em mesmo tépico. Por isso, deve-se ter bastante aten¢do para que a minuta apresentada
nao traga dispositivos que sdo contraditérios entre si, recomendando-se sempre riscar a redagdo
que ndo foi escolhida e manté-la riscada na versdao apresentada a CONJUR, o que propicia
visualizar a op¢do adotada pelo gestor e que este efetivamente se atentou para a necessidade
de escolha a ele posta.

Quanto ao preenchimento das lacunas propositalmente deixadas nos modelos da
AGU, sugere-se que também seja feito em cor distinta do restante do texto, o que demonstra
com maior facilidade que o gestor se atentou a necessidade de se completar os espagos
conforme especificidades do caso concreto.

Tais recomendac¢bes de apresentacdo das minutas a Consultoria Juridica estdo mais
facilmente identificadas no modelo de “Declaracdo de utilizacdo de modelos da AGU” que segue
ao final deste Manual, devendo ser registrado que a sugestao que ora se coloca tem o intuito de
aprimorar o exitoso trabalho de justificativa que vem sendo feito pelos Assessorados e que é
digno de elogios em razdo dos beneficios ja colhidos por esta boa pratica administrativa.

O Termo de Referéncia ganhou maior protagonismo apds a consolidagdo dos modelos
de minuta da AGU, em que ha clara opc¢do de se detalhar nele a pretensdo da Administracao,
com simples remissdo nos demais instrumentos, sem necessidade de replicagao de seus termos.
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Assim, a sua elaboracdo de forma cautelosa e completa é essencial para que todo o
processo de contratacdo e fiscalizacdo do ajuste seja bem-sucedido.

Como diretrizes gerais para elaboracdo do Projeto Basico/Termo de Referéncia, tem-
se como vedadas as especificagcBes que: i) por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitam, injustificadamente, a competitividade ou direcionam ou favoregam a contratagdo de
prestador especifico; ii) ndo representem a real demanda de desempenho do érgdo ou entidade,
nao se admitindo especificagdes que deixem de agregar valor ao resultado da contratagdo ou
sejam superiores as necessidades do orgdo; iii) estejam defasadas tecnoldgica e/ou
metodologicamente ou com pregos superiores aos de servigos com melhor desempenho.

A eleicdo de especificacGes para a contratacdo, por serem um natural limitador da
competitividade, deve vir acompanhada de justificativas que demonstrem a sua pertinéncia na
escolha de um fornecedor que atenda, de fato, as necessidades da Administracao.

Trata-se de um cauteloso juizo de ponderacdo, em que ndo se pode diminuir de forma
injustificada a competicdo e a0 mesmo tempo deve-se buscar no mercado solucdo que
efetivamente atenda a demanda do érgao.

Quanto as diretrizes especificas para elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto
Basico, estas foram exaustivamente previstas no Anexo V da Instru¢cdo Normativa n. 05/2017
SEGES-MP, destacando-se:

A) Declaragdo do Objeto:

i) Fazer descricdo com os elementos essenciais que compdem o nucleo do objeto, com
declaracdo da sua natureza (se consiste em bem/servico comum, e se se trata de servico
continuo ou ndo), quantitativos e prazo do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogacao
do contrato, se for o caso.

ii) Indicar o cdédigo do item a ser contratado em conformidade com o Catadlogo de Servicos
(Catser) do Sistema de Servigos Gerais (Sisg).

B) Fundamentagdo da contratagdo:

i) Os Estudos Preliminares serdo anexos do TR ou PB, quando for possivel a sua divulgacdo; em
ndo sendo possivel, devido a sua classificacdo nos termos da Lei n. 12.527/2011, devera ser
divulgado como anexo um extrato das partes que ndo contiverem informacgdes sigilosas.

C) Descri¢do da solugdo

i) Descricdo da solugdo como um todo extraida dos Estudos Preliminares, com eventuais
atualizacGes decorrentes de amadurecimento com relacdo a descricdo da solucdo; a “solugdo”
pretendida, caso envolva aglutinacdo de diferentes tarefas, deve ser explicitada em
concomitancia com a descricdo de como funciona o mercado para tal tipo de servico,
demonstrando assim ndo se estar eventualmente inobservando a regra do parcelamento.

D) Requisitos da contrata¢do

i) Transcrever o item "Requisitos da contratacdo" dos Estudos Preliminares, com eventuais
atualizac@es, pois apds aprovagdo desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento da
Contratacdo pode ter amadurecido com relagao aos requisitos que a solucdo devera atender;
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ii) Enquadrar as categorias profissionais que serdo empregadas no servico dentro da
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) ou outro que vier substitui-lo;

iii) Estabelecer a exigéncia da declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das
condicdes necessdrias para a prestacdo dos servicos. Caso seja imprescindivel o
comparecimento do licitante, desde que devidamente justificado, o 6rgao deve disponibilizar os
locais de execugdo dos servigcos a serem vistoriados previamente, devendo tal exigéncia, sempre
que possivel, ser substituida pela divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e
congéneres;

iv) Estabelecer a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execugdo de
servicos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da prestacao
do servico;

v) Estabelecer obriga¢gdes da contratante e da contratada, incluindo deveres especificos e
compativeis com o objeto.

Neste ponto, entende-se relevante pontuar entendimentos do Tribunal de Contas da Unido que
devem ser analisados conjuntamente para que se assegure a contratacdo de empresa apta a
fornecer os bens ou servigcos pactuados sem que o certame que a precedeu tenha incorrido em
restricao indevida a competicdo ao impor 6nus as proponentes antes da assinatura do contrato:

* A exigéncia de documentos que comprovem a qualificagdo técnica e a capacidade econémico-
financeira das licitantes, desde que compativeis com o objeto a ser licitado, ndo é apenas uma
faculdade, mas um dever da Administracdo, devendo ser essa exigéncia a minima capaz de
assegurar que a empresa contratada estard apta a fornecer os bens ou servigos pactuados.

* F indevido exigir ou pontuar qualquer quesito que exija das licitantes gastos anteriores a
assinatura do contrato. Tais itens prejudicam a competitividade do certame e ndo contribuem
para a melhor execugdo dos servigos contratados.

E) Modelo de execucdo do objeto

i) Descrever a dindmica do contrato, devendo constar, sempre que possivel:

i.i) a definicdo de prazo para inicio da execucdo do objeto a partir da assinatura do
contrato, do aceite, da retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servigos,
devendo ser compativel com a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto,
atentando-se que o prazo minimo previsto para inicio da prestacdo de servigos devera
ser o suficiente para possibilitar a preparagdo do prestador para o fiel cumprimento
do contrato.

i.ii) a descricdo detalhada dos métodos ou rotinas de execugdo do trabalho e das
etapas a serem executadas;

i.iii) a localidade, o horario de funcionamento, dentre outros;

i.iv) a definicdo das rotinas da execugdo, a frequéncia e a periodicidade dos servicos,
guando couber;
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i.v) os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o
caso;

i.vi) os deveres e disciplina exigidos;

i.vii) o cronograma de realizagdo dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas
e seus respectivos prazos;

i.viii) demais especificagGes que se fizerem necessarias para a execugdo dos servigos.

ii) Definir o método para quantificar os volumes de servigcos a demandar ao longo do contrato,
se for o caso, devidamente justificado.

iii) Definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos,
cuja previsibilidade ndo se mostra possivel antes da contratacdo, se for o caso;

iv) Definir o modelo de Ordem de Servico que serad utilizado nas etapas de solicitagdo,
acompanhamento, avaliacdo e atestacdo dos servicos, sempre que a prestacdo do servico seja
realizada por meio de tarefas especificas ou em etapas e haja necessidade de autorizacdo
expressa prevista em contrato, conforme modelo previsto no Anexo V-A da Instru¢do Normativa
n. 05/2017 SEGES-MP, devendo conter, no minimo:

iv.i. a identificacdo do pedido;
iv.ii. a identificacdo da contratada;
iv.iii. a definicdo e especificacdo dos servicos a serem realizados;

iv.iv. a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacdo da
atividade designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificacao,
nos casos em que a Unica opc¢do vidvel for a remuneracdo de servigos por horas
trabalhadas;

iv.v. demais detalhamentos compativeis com a forma da prestagdo dos servicos;
iv.vi. o local de realizagdo dos servigos;

iv.vii. os recursos financeiros;

iv.viii. os critérios de avaliacdo dos servigos a serem realizados; e

iv.ix. a identificacdo dos responsdveis pela solicitagado, avaliagao e ateste dos servigos
realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

v) Na contratacdo de servigos de natureza intelectual ou outro servigo que o érgdo ou entidade
identifique a necessidade, devera ser estabelecida como obrigacdo da contratada realizar a
transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas,
sem perda de informacdes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos técnicos da contratante
ou da nova empresa que continuard a execugao dos servigos;

vi) Definir com base nas informacgées dos Estudos Preliminares:

vi.i. se havera ou nao possibilidade de subcontratacdo de parte do objeto, e, em caso
afirmativo, identificar a parte que pode ser subcontratada;
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vi.ii. se haverd ou ndo obrigacdo de subcontratacdo de parte do objeto de ME ou EPP;

vi.iii. se havera ou nao possibilidade de as empresas concorrerem em consércio.

F) Modelo de gestdo do contrato e critérios de medicdo e pagamento

Tépico que bem espelha o foco da Administracdo Publica nos resultados almejados com a
contratagdo, adotando-se mecanismos de controle para que ndo haja dispéndio de recursos com
fornecedores/contratados que ndo prezam pela eficiéncia de seus trabalhos. Nele caberd a
equipe de planejamento:

i) Definir os atores que participardo da gestdo do contrato;

ii) Definir os mecanismos de comunicac¢do a serem estabelecidos entre o 6rgdo ou entidade e a
prestadora de servicos;

iii) Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementados por etapas ou no caso de
servico prestado com regime de mado de obra exclusiva, os quais necessitem de alocacdo
gradativa de pessoal, os pagamentos a contratada devem ser realizados em conformidade com
esses critérios;

iv) Definir a forma de afericdo/medicdo do servico para efeito de pagamento com base no
resultado, conforme as seguintes diretrizes, no que couber:

iv.i) estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a ser
contratado, de forma que permita a mensura¢ao dos resultados para o pagamento da
contratada e elimine a possibilidade de remunerar as empresas com base na
guantidade de horas de servico ou por postos de trabalho, observando que:

iv.i.i) excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragao da
contratada por quantidade de horas de servico, devendo ser definido o
método de calculo para quantidade, qualificacdo da mao de obra e tipos de
servicos sob demanda, bem como para manutencdo preventiva, se for o
caso;

iv.i.ii) excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracgédo da
contratada por postos de trabalho, devendo ser definido o método de calculo
para quantidades e tipos de postos necessarios a contratagao;

iv.i.iii) na ado¢do da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de
servico, admite-se a flexibilizacdo da execucdo da atividade ao longo do
horario de expediente, vedando-se a realizagdo de horas extras ou
pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados originariamente no
ato convocatorio.

iv.ii) estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequacdo do servigo
a qualidade esperada, de acordo com a unidade de medida adotada para a execuc¢do
do objeto, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servico ou por outros
mecanismos capazes de aferir a qualidade, seguindo-se, entre outros, os pardmetros
indicados nos Cadernos de Logistica;
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iv.iii) identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidade
esperada da prestacdo dos servicos, com base nas seguintes diretrizes:

iv.iii.i) considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliquem
na qualidade da prestacdo dos servicos e nos resultados esperados;

compreensiveis, de preferéncia facilmente coletaveis, relevantes e
adequados a natureza e caracteristicas do servico;
iv.iii.iv) evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

iv.iv) descrever detalhadamente os indicadores minimos de desempenho esperados
em relacdo a natureza do servico, com a finalidade de adequar o pagamento a
conformidade dos servigos prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo
conter, dentre outros requisitos:

iv.iv.i) indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo que
possam contribuir cumulativamente para o resultado global do servico e ndo
interfiram negativamente uns nos outros;

iv.iv.ii) indicadores que reflitam fatores que estdo sob controle do prestador do
Servico;

iv.iv.iii) metas realistas e definidas com base em uma comparagéo apropriada;

iv.iv.iv) previsdo de nivel de desconformidade dos servicos que, além do
redimensionamento dos pagamentos, ensejara penalidades a contratada e/ou
a rescisdo unilateral do contrato;

iv.iv.v) registros, controles e informacdes que deverdo ser prestados pela
contratada, se for o caso;

iv.iv.vi) previsdo de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao
atendimento das metas estabelecidas no ato convocatério, observando-se o
seguinte:

1. As adequacgGes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica
de tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se sujeitard ao
redimensionamento no pagamento e as sang¢des legais, se for o caso;
2. Na determinacdo da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior,
considerar-se-4 a importancia da atividade, com menor ou nenhuma
margem de tolerdncia para as atividades consideradas relevantes ou
criticas; e
3. O ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em
indicadores ndo relevantes ou criticos, a critério do 6rgao ou entidade,
podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de
modo a ndo comprometer a continuidade da contratacao.
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v) O Instrumento de Medi¢do do Resultado (IMR) ou seu substituto, quando utilizado, deve
ocorrer, preferencialmente, por meio de ferramentas informatizadas para verificacdo do
resultado, quanto a qualidade e quantidade pactuadas;

vi) Definir os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a prestagado dos
servicos, adequados a natureza dos servigos, quando couber;

vii) Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com
relagdo as especificagdes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
provisorio;

viii) Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servicos entregues com
relagdo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
definitivo;

ix) Definir o procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigacdo da contratada de
manter todas as condi¢des nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de
execucgao;

x) Definir uma lista de verificagdo para os aceites provisdrio e definitivo, a serem usadas durante
a fiscalizacdo do contrato, se for o caso;

xi) Definir as sanc¢Ges, glosas e condigdes para rescisdo contratual, devidamente justificadas e os
respectivos procedimentos para aplicacao, utilizando como referencial os modelos de minutas
padronizados de atos convocatdrios e contratos da Advocacia-Geral da Unido, bem como as
seguintes diretrizes:

xi.i) relacionar as san¢Ges previstas nas Leis n2 8.666, de 1993, e n? 10.520, de 2002,
conforme o caso, as obrigacGes da contratada estabelecidas no modelo de execuc¢do
do objeto;

xi.ii) definir o rigor das sanc¢des de que trata o subitem acima, de modo que sejam
proporcionais ao prejuizo causado pela desconformidade;

xi.iii) No caso de multa:

xi.iii.i) definir o calculo da multa por atraso (injustificado) para inicio ou atraso

durante a execucao da prestacdo dos servigos;
xi.iii.ii) definir a forma de calculo da multa de modo que seja o mais simples
possivel;

xi.iii.iii) definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas
reincidentes e cumulativas, a exemplo de rescisdao contratual;

xi.iii.iv) definir o processo de aferi¢do do nivel de desconformidade dos servigos
que leva a multa;

xi.iii.v) definir as condicGes para aplicacGes de glosas, bem como as respectivas
formas de calculo.

xii) Definir as garantias de execug¢do contratual, quando necessario.
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xii.i) No caso de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, avaliar a
inclusdo de exigéncias de que a garantia possua previsdo de cobertura para o
pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios ndo quitados pela contratada.

G) Forma de selecdo do fornecedor

i) Estabelecer a classificagdo dos servicos, indicando se: a) é servico comum ou ndo; b) é
continuado ou ndo; c) demanda regime de dedica¢do exclusiva de mao-de-obra ou nao;

ii) ldentificar a forma de selecionar o fornecedor (licitacdo, inexigibilidade, dispensa),
justificando a escolha;

H) Critérios de selecdo do fornecedor

i) Definir os critérios de habilitagdo indicados para a contratagcdo, atentando-se para que estes
estejam devidamente justificados nos autos demonstrando a pertinéncia destes com o objetivo
de selecionar quem, de fato, possui condicdes para atendimento das necessidades da
Administracao, e para:

i.i) analisar e identificar os critérios de qualificacdo econémico-financeiras a serem
exigidos, considerando a prestacdo dos servicos e os riscos da contratacao;

i.ii) analisar e identificar os critérios de qualificacdo técnica a serem exigidos,
considerando a prestacdo dos servicos e os riscos da contratacao;

ii) Definir os critérios técnicos obrigatorios indicados para a contratagdo que deverdo se basear
nos requisitos técnicos especificados na secdo “Requisitos da contrata¢do”, justificando a
pertinéncia destes com o objetivo de se selecionar quem realmente possui qualificacdo para
estrito cumprimento do ajustado;

iii) No caso de licitagdes técnica e preco ou melhor técnica, definir os critérios técnicos
pontuaveis, indicados para a contratacdo, que deverdo se basear nos requisitos técnicos
especificados na secao “Requisitos da contratacdo”;

iv) Definir os critérios de aceitabilidade de pregos, com fixacdo de precos maximos aceitaveis,
tanto globais quanto unitarios;

v) Definir os critérios de julgamento das propostas, incluindo os critérios de preferéncia e
desempate aplicdveis, bem como margem de preferéncia, se aplicavel.

1) Estimativa de precos e precos referenciais

i) Refinar, se for necessario, a estimativa de precos ou meios de previsdo de precos referenciais
realizados nos Estudos Preliminares, caso tenha havido coleta de novos elementos auxiliares a
melhor mensuracao dos valores envolvidos;

ii) No caso de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de m&o de obra, o custo estimado da
contratagdo deve contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da
identificacdo dos elementos que compdem o preco dos servicos, definidos da seguinte forma:
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ii.i) por meio do preenchimento da planilha de custos e formacg&o de precos, observados
os custos dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada
naquelas contratagGes em que a natureza do seu objeto torne invidvel ou desnecessario
o detalhamento dos custos para afericao da exequibilidade dos precos praticados;

ii.ii) por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em
contratagbes similares; ou ainda por meio da adocdo de valores constantes de
indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes, se for o caso;

global das propostas das licitantes, principalmente no que se refere a regras de
depreciacao de equipamentos a serem utilizados no servico.
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ENCERRAMENTO

Com a elaboracao de modelos a serem utilizados pelos requisitantes quando da
formalizagcdo da demanda, dos estudos preliminares e do gerenciamento de riscos, aliado ao
constante trabalho de atualiza¢do e padronizagao empreendido pela Consultoria-Geral da Unido
guanto aos termos de referéncia, acredita-se havera maior uniformizacdo no planejamento da
contratagdo pelo Ministério da Justica e Seguranga Publica e pelos seus érgaos, contribuindo
assim, mediante uniformizacdo, para racionalizar o trabalho dos setores de licitacdo e da
Consultoria Juridica.

Ademais, o estabelecimento de um roteiro que foi previamente analisado, pensado e
formatado pelas dreas competentes e que deve ser adotado pelos requisitantes possibilita haver
menos espago para erros, o que contribui para uma maior eficiéncia das contratagdes
entabuladas.

Recomenda-se ainda que os modelos aqui apresentados passem a constar do
sistema SEI/MJ, SEI/PF e SEI/PRF como “padrio”, possibilitando assim que os requisitantes
tenham acesso rapido a estas ferramentas de uniformizagao no préprio editor de texto da
plataforma.
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DECLARACAO DE UTILIZACAO DE MODELOS AGU
ART. 29 e ART. 35 DA IN N2 05/2017

Org3o:

Setor Requisitante

Objeto da Licitacdo

Tipo de Licitagdo:

Declaragao:

Declaramos que, para a devida instrucao processual, em respeito aos artigos 29 e 35 da
IN n2. 05/2017, foram utilizados os modelos de Termo de Referéncia/Projeto Basico, Edital,
Contrato e Ata de Registro de Precos constantes no site da AGU, conforme os links que seguem:

Termo de Referéncia/Projeto Basico:
Link:
Data da Extragdo:

Edital:
Link:
Data da Extragdo:

Contrato:
Link:
Data da Extragdo:

Ata de Registro de Precos:
Link:
Data da Extragao:

Ajustes e Justificativas:

Informamos que as supressdes se encontram tachadas nos documentos SEI (XXXXXX), e que as
inclusbes foram marcadas com a cor vermelha, as adaptac¢des/altera¢des/ajustes encontram-se
destacadas na cor verde e que o mero preenchimento das lacunas foram realizados com letras da
cor azul, todas feitas diretamente no texto.

As justificativas seguem transcritas em letras da cor cinza logo abaixo de cada item modificado.

Assinaturas:

Responsaveis Setor Requisitante Responsaveis Setor de Licitagdes e Contratos
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DECLARAGAO DE ADEQUAGAO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO ORGAO

Org3o:

Setor Requisitante

Objeto da Licitacdo

Tipo de Licita¢do:

Declaragao:

Declaramos para os devidos fins que a presente contrata¢do se encontra em consonancia
com o Planejamento Estratégico, as diretrizes de planejamento conjunto de contratagbes e o
Sistema de Governanca do Ministério da Justica e Seguranga Publica.

Declaramos ainda que o planejamento da contratacdo foi realizado com a ciéncia e
observancia das “OrientacGes-Gerais da Consultoria Juridica junto ao Ministério da Justica e
Seguranca Publica para a instrucdo de processos de licitacdo e contratos”.

Assinaturas:

Responsaveis Setor Requisitante Responsaveis Setor de Licitagcdes e Contratos
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09/08/2019 https://sapiens.agu.gov.br/documento/296496298

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
CONSULTORIA-GERAL DA UNIAO
CONSULTORIA JURIDICA JUNTO AO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
COORDENACAO-GERAL DE ANALISE JURIDICA DE LICITACAO E CONTRATOS

NOTA n. 00434/2019/CONJUR-MJSP/CGU/AGU

NUP: 00734.002245/2019-13
INTERESSADOS: MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
ASSUNTOS: DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO

Sr. Consultor Juridico,

1. Em alinhamento ao “Planejamento Estratégico da Consultoria-Geral da Unido”, que contempla a
resolutividade e a proatividade como valores a serem observados pelas suas Unidades no cumprimento das atribui¢des de
consultoria e assessoramento juridicos, a Coordenagao-Geral de Analise Juridica de Licitacdo e Contratos tem envidado
esforgos para orientar preventivamente os assessorados em sua atuagdo na area de licitagdes e contratos. Este trabalho tem
se realizado mediante reunides para tratar de temas especificos, bem como na edicdo de recomendacdes e orientagdes
quanto aos temas que envolvem o planejamento das contratagdes publicas.

2. No inicio de junho de 2019, Japresentamos o projeto “Orientagdes Gerais CECAP/CGLIC/CONJUR-
MISP”, que, oportunamente, foi objeto do OFICIO-CIRCULAR n. 00011/2019/CONJUR-MJSP/CGU/AGU. Agora, em
prosseguimento, venho apresentar a Vossa Exceléncia o segundo projeto desenvolvido por esta Coordenagdo-Geral,
especificamente por meio de sua Coordenagao de Estudos, Convénios e Atuagdo Proativa. Trata-se do “ROTEIRO PARA
PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO”.

3. Sem a pretensdo de esgotar o tema, o roteiro almeja orientar as unidades e os 6rgdos assessorados sobre a
importancia do planejamento da contratacdo e da padronizacdo de procedimentos. Apds abordar as fases do planejamento
da contratagdo (Formalizagdo da Demanda, Estudos Preliminares, Gerenciamento de Riscos e Termo de
Referéncia/Projeto Basico), apresenta-se um modelo a ser seguido pelas equipes de planejamento e area requisitante.
Busca-se, assim, uniformiza¢do, maior celeridade nos trabalhos e diminui¢do de riscos que possam comprometer a
corre¢ao das contratagdes pretendidas.

4. Com essas consideragdes, encaminho-lhe o presente trabalho, para andlise e aprovacao. Caso aprovado,
sugere-se, com o intuito de institucionalizar o presente trabalho, avaliar a submissdo & andlise da Secretaria de Controle
Interno para sugestoes e criticas e, posteriormente, envio ao Gabinete do Ministro da Justica e Seguranca Publica de sua
versdo final para que pondere sobre a edigdo de ato normativo préprio determinando que as requisi¢cdes de servigos e
compras de bens sigam o ora proposto quando da fase de planejamento.

Brasilia, 02 de agosto de 2019.

EDSON VIEIRA SOARES
Advogado da Unido
Coordenador-Geral de Analise Juridica de Licitacdo e Contratos
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Atengdo, a consulta ao processo eletronico estd disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Numero Unico de Protocolo (NUP) 00734002245201913 e da chave de acesso 35¢f18f4

Documento assinado eletronicamente por EDSON VIEIRA SOARES, de acordo com os normativos legais aplicaveis. A
conferéncia da autenticidade do documento esta disponivel com o codigo 296496298 no endereco eletronico
http://sapiens.agu.gov.br. Informagdes adicionais: Signatario (a): EDSON VIEIRA SOARES. Data ¢ Hora: 02-08-2019
11:50. Numero de Série: 13631471. Emissor: Autoridade Certificadora SERPRORFBvA4.
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
CONSULTORIA-GERAL DA UNIAO
CONSULTORIA JURIDICA JUNTO AO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
GABINETE DA CONSULTORIA JURIDICA

ESPLANADA DOS MINISTERIOS, BLOCO T, EDIFICIO SEDE, 4° ANDAR, SALA 434, CEP 70.064-900 - TELEFONES: (61) 2025-3260 E 2025-9200

DESPACHO DE APROVACAO n. 01403/2019/CONJUR-MJSP/CGU/AGU

NUP: 00734.002245/2019-13

INTERESSADA: CONSULTORIA JURIDICA JUNTO AO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA
PUBLICA

ASSUNTO: Roteiro para padronizagdo dos procedimentos de planejamento da contratagao.

1. Aprovo a NOTA n. 00434/2019/CONJUR-MIJSP/CGU/AGU, de 02/08/2019, da lavra do Coordenador-
Geral de Licitagao e Contratos Administrativos, Advogado da Unido Edson Vieira Soares, adotando seus fundamentos e
conclusdes.

2. Conforme sugerido, antes da disponibilizagdo as unidades assessoradas do “ROTEIRO PARA
PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO?”, salutar sua avaliagio pela
Assessoria Especial de Controle Interno, para sugestoes e criticas, especialmente porque ha noticia de que essa Assessoria
vem planejando a edigdo de "manual” similar.

3. Ante o exposto, ao Apoio da Consultoria Juridica, para:

o a) juntar as manifestacdes no sistema SEI e remeter os autos eletronicos a Assessoria Especial de
Controle Interno, conforme acima, preferencialmente até o préoximo dia 16/08/2019;
o b) arquivar provisoriamente o processo no sistema SAPIENS.

Brasilia, 09 de agosto de 2019.

JOAO BOSCO TEIXEIRA
Advogado da Unido
Consultor Juridico junto ao Ministério da Justica e Seguranca Publica

Atengdo, a consulta ao processo eletronico estd disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Numero Unico de Protocolo (NUP) 00734002245201913 e da chave de acesso 35¢f18f4

Documento assinado eletronicamente por JOAO BOSCO TEIXEIRA, de acordo com os normativos legais aplicaveis. A
conferéncia da autenticidade do documento estd disponivel com o coédigo 299590750 no endereco eletronico
http://sapiens.agu.gov.br. Informagdes adicionais: Signatéario (a): JOAO BOSCO TEIXEIRA. Data e Hora: 09-08-2019
16:30. Numero de Série: 102718. Emissor: Autoridade Certificadora da Presidencia da Republica v4.
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9475098 00734.002245/2019-13

Ministério da Justica e Seguranca Publica
Assessoria Especial de Controle Interno - AECI

Despacho n? 403/2019/AECI/MJ

Destino: CONJUR

Assunto: Comunicagoes: Normas, Regulamentos, Diretrizes, Procedimentos, Estudos ou DecisGes
de Carater Geral

Interessado(a): Ministério da Justica e Segurang¢a Publica

1. Trata-se do Roteiro para padronizacdo dos procedimentos de planejamento da
contratacdo elaborado pela Conjur, com despacho de aprovacdo n2 01403/2019/CONJUR-
MIJSP/CGU/AGU, para informar que esta AECI elaborou uma orientagdo de estrutura sequencial dos
documentos necessarios para contratacdo/prorrogacdo no ambito do MJSP, que complementaria e
utilizaria o Roteiro em questdo, apds a sua aprovagao.

2. Dessa forma, envio o processo a Vossa Senhoria, informando da total aderéncia do
documento elaborado pela CONJUR, conforme tratado em reunido ocorrida no dia 16/8 as 15:00.

Atenciosamente,

eil Documento assinado eletronicamente por Claudio Antonio de Almeida Py, Chefe da Assessoria
> |

e Lﬁ Especial de Controle Interno, em 16/08/2019, as 18:20, conforme o § 12 do art. 62 e art. 10do
eletrénica Decreto n2 8.539/2015.

3 -t-: informando o cddigo verificador 9475098 e o cddigo CRC 73360ECF
soe: O tramite deste documento pode ser acompanhado pelo site

g Pl = http://www.justica.gov.br/acesso-a-sistemas/protocolo e tem validade de prova de registro de
4 protocolo no Ministério da Justica e Seguranca Publica.

Referéncia: Processo n2 00734.002245/2019-13 SEl n2 9475098



ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
CONSULTORIA-GERAL DA UNIAO
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OFICIO-CIRCULAR n. 00016/2019/CONJUR-MJSP/CGU/AGU

Brasilia, 20 de agosto de 2019.

Aos Senhores Dirigentes:

Gabinete do Ministro;

Secretaria-Executiva;

Assessoria Especial de Assuntos Federativos e Parlamentares;
Assessoria Especial de Assuntos Legislativos;
Assessoria Especial Internacional;

Secretaria Nacional de Justica;

Secretaria Nacional do Consumidor;
Secretaria Nacional de Politicas sobre Drogas;
Secretaria Nacional de Seguranga Publica;
Secretaria de Operacdes Integradas;
Departamento Penitencidrio Nacional;

Policia Rodoviaria Federal,

Policia Federal;

Arquivo Nacional.

NUP: 00734.002245/2019-13
INTERESSADOS: MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
ASSUNTOS: DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO

Senhores Dirigentes

1. Cumprlmentando os cordialmente, comunicamos a elaboragdo e dlspomblhzagao do "ROTEIRO PARA
PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO" (SEI, 9414757), cujo precipuo
objetivo ¢é racionalizar e uniformizar, no ambito de todos os 6rgdos do Ministério da Justica e Seguranga Publica, a ado¢do dos
procedimentos de planejamento da contratagdo trazidos pela Instrugdo Normativa SEGES-MP n. 05, de 2017.

2. Apds breve explanacdo da importancia de cada fase e indicacdo de quais elementos devem estar presentes nos
documentos que materializam as etapas, ¢ apresentado uma sugestdo de modelo a ser seguido pelas equipes de planejamento ¢ area
requisitante, buscando-se assim maior celeridade nos trabalhos ¢ diminui¢do de riscos que possam comprometer a corre¢do das
contratagdes pretendidas.

3. Cabe consignar que os documentos tratados no aludido roteiro contém os elementos minimos para a instrugdo do
planejamento da contratag@o, sendo de competéncia das areas requisitante e administrativa a realiza¢do de ajustes e robustecimento das
informagoes ali contidas conforme particularidades do caso concreto.

4. Por oportuno, solicita-se que o "ROTEIRO PARA PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO" seja aplicado aos procedimentos de contratagio em andamento, ressalvadas as etapas ja
realizadas.

5. Renovando votos de estima e consideracdo, registramos que esta Consultoria Juridica permanece a disposi¢ao para o
esclarecimento de eventuais duvidas.

Atenciosamente,



JOAO BOSCO TEIXEIRA
Advogado da Unido
Consultor Juridico junto ao Ministério da Justi¢a e Seguranga Publica

EDSON VIEIRA SOARES
Advogado da Unido
Coordenador-Geral de Anélise Juridica de Licitacdo e Contratos

RAFAEL SCHAEFER COMPARIN
Advogado da Unido
Coordenador de Estudos, Convénios e Atuacao Proativa

) Atengdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o fornecimento do
Numero Unico de Protocolo (NUP) 00734002245201913 e da chave de acesso 35cf18f4

Documento assinado eletronicamente por JOAO BOSCO TEIXEIRA, de acordo com os normativos legais aplicaveis. A conferéncia
da autenticidade do documento esta disponivel com o codigo 303295965 no endereco eletronico http://sapiens.agu.gov.br. Informagdes
adicionais: Signatario (a): JOAO BOSCO TEIXEIRA. Data e Hora: 20-08-2019 17:13. Numero de Série: 102718. Emissor:
Autoridade Certificadora da Presidencia da Republica v4.

Documento assinado eletronicamente por RAFAEL SCHAEFER COMPARIN, de acordo com os normativos legais aplicaveis. A
conferéncia da autenticidade do documento esta disponivel com o codigo 303295965 no enderego eletronico http://sapiens.agu.gov.br.
Informagdes adicionais: Signatario (a): RAFAEL SCHAEFER COMPARIN. Data e Hora: 20-08-2019 17:28. Numero de Série:
5588793826739685310. Emissor: AC CAIXA PF v2.

Documento assinado eletronicamente por EDSON VIEIRA SOARES, de acordo com os normativos legais aplicaveis. A conferéncia
da autenticidade do documento esta disponivel com o cddigo 303295965 no endereco eletronico http://sapiens.agu.gov.br. Informagdes
adicionais: Signatario (a): EDSON VIEIRA SOARES. Data e¢ Hora: 21-08-2019 10:37. Numero de Série: 13631471. Emissor:
Autoridade Certificadora SERPRORFBv4.



E-mail - 9505503

Data de Envio:
21/08/2019 13:14:19

De:
MJ/Protocolo Geral do Ministério da Justiga <protocolo@mj.gov.br>

Para:
sera.coad@dpf.gov.br

protocolo@prf.gov.br
protocolo@an.gov.br

Assunto:
Solicitagao de confirmagéao - 00734.002245/2019-13

Mensagem:
Prezados,

Favor confirmar o recebimento do processo n° 00734.002245/2019-13 .

Atenciosamente,
Divisao de Protocolo

(61) 2025.3358/9251



