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APRESENTACAO

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

Toda contratacdo administrativa, seja ela decorrente de um procedimento licitatério ou
realizada de forma direta, deve almejar os seguintes objetivos: proporcionar a Administracao
Publica a possibilidade de realizar compras mais vantajosas e assegurar a democratiza¢do do
acesso a quaisquer interessados.

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

Nesse sentido, as aquisicdes e contratagdes deverao ser precedidas de planejamento
pelas areas técnicas e compatibilizadas com o Plano de Contratagcdes Anual (PCA) da
Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes (UnDF), utilizando os
meios legais dispostos na Nova Lei de Licitacbes e Contratos (NLLC) - Lei Federal n2
14.133/2021, a qual foi regulamentada pelo Decreto Distrital n? 44.330/2023.

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

Descricao Geral da Atividade

O processo de Contratagao devera ser iniciado com antecedéncia de 8 (oito)
meses da necessidade de entrega do objeto ou dos servicos a serem prestados
estarem disponiveis. O objeto e/ou servico que sera adquirido ou contratado deverd
estar descrito e precificado nos Artefatos da Contratacao (Documento de Formalizacdo
de Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Pesquisa e Relatdrio de Pesquisa de Precos,
Mapa de Riscos e Termo de Referéncia).

Manual de Compras - UnDF 0’ HNQQE

Brasilia2024 T T e o e s



Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF

- Anexo do Fluxograma de Contratacao: Instrucoes Gerais
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Descricao das Atividades conforme Fluxograma

1.1 Iniciar Processo SEI

INiCIO

1.1 Iniciar
processo SEl

1.1.1 Descrigao:

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

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

a) Gerar Processo no SEI, do tipo processo “Aquisicdo”, escolhendo a classificagdo
correta de acordo com aquisicdo/contratagdo almejada (Servico, Manutencao
Geral, Materiais, dentre outros). O processo devera ser cadastrado com o nivel
de acesso “Restrito”.

1.1.4 Documentag¢ao Gerada

a) Processo SEI.

1.2 Solicitar Informacoes sobre IRPDF, PCA e Orcamento

1.2 Solicitar
Informacoes
sobre IRPDF, PCA
e Orcamento

1.2.1 Descrigao:

Consiste em elaborar consulta para verificar se o objeto da aquisicdo ou da
contratacao:

i. faz parte de alguma Intencao de Registro de Precos do Distrito Federal
(IRPDF) aderida pela UnDF;

ii. consta na carga patrimonial/almoxarifado da Universidade;

iii. estd incluso no Plano de Contratagao Anual (PCA); e
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iv. quais informagdes Orcamentarias estao relacionadas com o objeto.

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

1.2.2 Ator(es) da Atividade:
a) Area Demandante.
1.2.3 Tarefas (01 dia util):

a) Elaborar memorando solicitando informag¢Ges sobre IRPDF, carga
patrimonial/almoxarifado, PCA e Orcamento, devendo o mesmo conter
informacGes minimas sobre os requisitos da aquisicdo ou contratacdo
(descritivo detalhado, unidade fornecimento e quantitativo estimado);

b) Encaminhar o processo SEl para a Unidade de Administracdo Geral (UAG).

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

a) Memorando.

1.3 Solicitar Informacoes

1.3 Solicitar

Informacoes

Despacho

1.3.1 Descricao:

Consiste em encaminhar o processo para a Diretoria de Patrimonio, Recursos
Materiais e Servicos (DIPRMS) e para a Unidade de Planejamento, Orcamento e Gestao
(UPOG) para que disponibilizem as informacGes sobre IRPDF, carga
patrimonial/almoxarifado, PCA e Orcamento.

O pedido de informacdo deverd ser encaminhado para a DIPRMS e UPOG por
meio de despacho em até 01 (um) dia util.

1.3.2 Ator(es) da Atividade:
a) Unidade de Administracao Geral (UAG).

1.3.3 Tarefas (01 dia util):

Manual de Compras - UnDF 0’ Un DF
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a) Elaborar despacho solicitando informacdes sobre o IRPDF, carga
patrimonial/almoxarifado, PCA e Orcamento;

b) Encaminhar o processo SEl para a Diretoria de Patrimonio, Recursos Materiais e
Servicos (DIPRMS) e para a Unidade de Planejamento, Orcamento e Gestdo
(UPOG).

1.3.4 Documentagao Necessaria:

a) Memorando, contendo informagdes minimas sobre os requisitos da aquisicao
ou contratacao.

1.3.5 Documentacao Gerada

a) Despacho.

1.3.1 Consultar IRPDF

1.3.1 Consultar

Registro de
Precos do DF

"

Despacho

---------

1.3.1.1 Descricao:
Consiste em consultar:

i. a existéncia de Intencdo de Registro de Precos do Distrito Federal (IRPDF),
informando se a UnDF participa ou ndao de IRPDF relacionada com o objeto a ser
adquirido ou a ser contratado (DIPRMS);

ii. se o objeto ou similar consta na carga patrimonial/almoxarifado,
informando os dados sobre a carga patrimonial/almoxarifado (DIPRMS);

A informacdo deverd ser encaminhada para a UAG por meio de despacho em até
02 (dois) dias uteis.

1.3.1.2 Ator(es) da Atividade:
a) Diretoria de Patrimoénio, Recursos Materiais e Servigos (DIPRMS);
1.3.1.3 Tarefas (02 dias Uteis):

a) Consultar informacdes sobre IRPDF e possiveis objetos semelhantes que estdo
na carga patrimonial/almoxarifado da Universidade (DIPRMS);

b) Elaborar despacho constando as informacgdes levantadas e informando a UAG
se o0 objeto de interesse (ou semelhante) faz parte ou ndao de alguma IRPDF,
bem como os dados sobre a carga patrimonial/almoxarifado. Além disto, caso
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exista IRPDF com objetos similares, solicitar que a Area Demandante avalie se
0Ss mesmos suprem ou nao a necessidade (DIPRMS);
¢) Encaminhar o processo SEl para a UAG.

1.3.1.4 Documentagao Necessaria:

a) Memorando, contendo informagGes minimas sobre os requisitos da aquisicao
ou contratagao.

1.3.1.5 Documentagao Gerada

a) 01 (um) Despacho da DIPRMS;

1.3.2 Consultar PCA e Orcamento

1.3.2
Consultar PCA
e Orcamento

espach

1.3.2.1 Descrigao:
Consiste em consultar:

i. o Plano de Contratacao Anual (PCA), informando se o objeto ou similar
consta ou ndo no PCA (UPOG); e

ii. as informag¢6es Orgcamentdrias relacionados ao objeto a ser adquirido ou a
ser contratado e informa-los (UPOG).

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

1.3.2.2 Ator(es) da Atividade:
b) Unidade de Planejamento, Orcamento e Gestdao (UPOG).
1.3.2.3 Tarefas (02 dias uteis):

a) Consultar informacdes sobre o PCA e as informacdes Orcamentdrias (UPOG);

b) Elaborar despacho a UAG informando: se o objeto de interesse faz parte ou ndo
do PCA, dados relevantes no PCA relacionados ao objeto e as informacdes
Orcamentdrias (UPOG);

¢) Encaminhar o processo SEl para a UAG.
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1.3.2.4 Documentagao Necessaria:

a) Memorando, contendo informagGes minimas sobre os requisitos da aquisicao
ou contratagao.

1.3.2.5 Documentagao Gerada

a) 01 (um) Despacho da UPOG.

1.4 Encaminhar Processo

1.4 Encaminhar
Jespach Processo

1.4.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar o processo para a Area Demandante contendo o
resumo das informagdes prestadas pela DIPRMS e pela UPOG.

A informacdo deverd ser encaminhada para a Area Demandante por meio de
despacho em até 01 (um) dia util.

1.4.2 Ator(es) da Atividade:
a) Unidade de Administracao Geral (UAG).
1.4.3 Tarefas (01 dia util):

a) Elaborar despacho contendo o resumo das informacdes prestadas pela DIPRMS
e UPOG;
b) Encaminhar o processo SEl para a Area Demandante.

1.4.4 Documentagao Necessaria:

a) Despacho da DIPRMS contendo os dados sobre IRPDF e informacGes da carga
patrimonial/almoxarifado;

b) Despacho da UPOG contendo os dados do PCA e do Orgcamento.
1.4.5 Documentacao Gerada

a) Despacho.
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1.5 Formalizar Aquisicao

1.5 DFD/
Formalizar Despacho

aquisicio

1.5.1 Descrigao:

Consiste em formalizar o Pedido de Aquisicdo ou de Contratacdo através de
Documento de Formalizacdo de Demandada (DFD) ou de Documento de Formalizacao
de Demanda para SolugGes de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagao (DFD-TIC), nos
casos em que envolvam Tecnologia da Informagdao e Comunicagao (TIC).

Esta etapa ocorrera apenas se ndao houver Intencdao de Registro de Pregos do
Distrito Federal (IRPDF) que atenda a UnDF. Caso exista, o processo deverd ser
encerrado e os procedimentos para aquisicdo ou contratacdo seguirdo em fluxos
proprios para execucdo de IRPDF, de acordo com orientacbes da Diretoria de
Patrimonio, Recursos Materiais e Servicos (DIPRMS).

Destaca-se que se o objeto for atendido por IRPDF sé podera ser demandado
novamente no proximo exercicio financeiro.

Além disso, se o objeto ndo constar no Plano de Contratacdo Anual (PCA), a Area
Demandante devera justificar os motivos para a inclusao no referido instrumento. Esta
justificativa devera ser feita no despacho de encaminhamento para a Secretaria
Executiva (SECEX).

O DFD ou o DFD-TIC devera ser formalizado e encaminhado para a SECEX em até
03 (trés) dias uteis.

1.5.2 Ator(es) da Atividade:
a) Area Demandante.
1.5.3 Tarefas (03 dias uteis):

a) Antes da elaboragdo do DFD ou o DFD-TIC, a Diretoria de Gestdo de Compras
(DGC) deve ser informada para que assim, o documento seja construido em
conjunto. O contato podera ser feito através do e-mail: uag.dgc@undf.edu.br e
uag.geinp@undf.edu.br;

b) Elaborar o DFD ou o DFD-TIC;

i. Modelo de DFD disponivel na Base de Conhecimento do SEIl. Texto para
consulta: UnDF - Documento de Formalizacido de Demanda - DFD (os modelos
encontram-se informados (n® da Id SEI) no final do documento consultado na Base de
Conhecimento. Para acessar o (s) modelo (s) é necessdrio copiar o Id. SEl informado e
colar no menu de pesquisa do SEI).
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c) Elaborar despacho para a Secretaria Executiva (SECEX) solicitando a
formalizacdo da Equipe de Planejamento. Se o objeto ndo constar no PCA, a
Area Demandante deverd inserir justificativa fundamentada da
intempestividade de inclusdo da demanda no PCA;

d) Encaminhar o processo SEl para SECEX.

1.5.4 Documentagao Necessaria:

a) Despacho da DIPRMS contendo os dados sobre IRPDF e informacGes da carga
patrimonial/almoxarifado;

b) Despacho da UPOG contendo os dados do PCA e do Orgamento.
1.5.5 Documentacao Gerada

a) DFD ou o DFD-TIC;
b) Despacho.

1.6 Formalizar Equipe de Planejamento

1.6 Formalizar
.- Equipe de
Planejamento

ico
e Designacao

1.6.1 Descrigao:

Consiste em formalizar a Equipe de Planejamento que serd responsdvel por
construir os Artefatos da Contratacdao. A mencionada equipe deverd ser formada, no
minimo, por 01 (um) representante da area demandante, 01 (um) representante da
area técnica e 01 (um) representante da area administrativa.

Se a Area Demandante indicar que o objeto n3o consta no PCA, a SECEX
deliberara sobre a continuidade da demanda. Entendendo pela continuidade da
aquisicdo/contratacdo, a inclusdo no PCA podera ser feita. Assim, os autos serdo
encaminhados para que a Unidade de Escritério de Negdécios (UEN) proceda com a
acao de insercdo. Caso a decisdo seja contraria a continuidade da demanda, os autos
serdo encaminhados para que a Area Demandante encerre ou mantenha sobrestado o
processo.

A formalizagdo da Equipe de Planejamento e encaminhamento dos autos
deverao acontecer em até 02 (dois) dias uteis.

1.6.2 Ator(es) da Atividade:
a) Secretaria Executiva (SECEX).

1.6.3 Tarefas (02 dias uteis):

Manual de Compras - UnDF 0’ Un DF
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a) Avaliar os nomes sugeridos pela Area Demandante no DFD/DFD-TIC;

b) Avaliar, se for o caso, a justificativa da Area Demandante para prosseguimento
da demanda e a inclusdo no PCA;

¢) Formalizar a Equipe de Planejamento por meio de documento SElI (Ordem de
Servico);

d) Elaborar despacho de encaminhamento;

e) Encaminhar o processo SEl para a Area Demandante ou para a UEN.

1.6.4 Documentagao Necessadria:

a) DFD ou o DFD-TIC;

b) Despacho da Area Demandante.
1.6.5 Documentacao Gerada

a) Ordem de Servico;
b) Despacho.

1.7 Inserir Demanda no PCA

1.7 Inserir

no PCA

1.7.1 Descrigao:

Consiste em iniciar os procedimentos para inclusdao do(s) objeto(s) ou servigo(s)
no Plano de Contrata¢do Anual (PCA) do ano corrente.

Considerando que a operacionalizagdo da inser¢do no instrumento citado
depende da gestdo da SEEC/DF, os autos serdo remetidos para que a Equipe de
Planejamento dé continuidade na instrucao dos Artefatos da Contratacdo enquanto as
tratativas junto a SEEC/DF sejam finalizadas.

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

1.7.2 Ator(es) da Atividade:
a) Unidade de Escritdrio de Negdcios (UEN).
1.7.3 Tarefas (02 dias uteis):

a) Solicitar a Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal (SEEC/DF)
abertura do sistema E-Compras;

b) Proceder o cadastro e langcamento do(s) objeto(s) ou servico(s);

c) Elaborar despacho informando para a Equipe de Planejamento que os
procedimentos para inser¢cdo do objeto no PCA ja foram iniciados;
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d) Encaminhar o processo SEl para a Equipe de Planejamento.
1.7.4 Documentagao Necessaria:

a) Despacho da SECEX autorizando a continuidade da demanda e a inclusdo no
PCA;
1.7.5 Documentacao Gerada

a) Despacho.

1.8 Elaborar Artefatos da Contratacdo

1.8 Elaborar
ETP/PP/Mapa K- - - { Artefatos da
de Risco/TR Contratacio

1.8.1 Descrigao:

Consiste em elaborar o Estudo Técnico Preliminar (ETP), a Pesquisa de Precos
(PP), o Mapa de Riscos e o Termo de Referéncia (TR). Estes documentos serdo os
principais norteadores para concretizar a aquisicao ou a contratagao.

O ETP, a Pesquisa de Precos, o Mapa de Riscos e o Termo de Referéncia deverado
ser elaborados e encaminhados para a DGC em até 25 (vinte e cinco) dias uteis.

1.8.2 Ator(es) da Atividade:
a) Equipe de Planejamento.
1.8.3 Tarefas (25 dias uteis):

a) Realizar pesquisas com intuito de entender o comportamento mercadolégico
do objeto a ser adquirido/contratado e verificar possiveis solugdes;

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

c) Elaborar o ETP;

i. Orientagoes e Modelos de ETP disponiveis na Base de Conhecimento do SEI.
Texto para consulta: UnDF - Estudo Técnico Preliminar (o modelo encontra-se
informado (n® da Id SEI) no final do documento consultado na Base de Conhecimento.
Para acessar o (s) modelo (s) é necessdrio copiar o Id. SEl informado e colar no menu
de pesquisa do SEI).

d) Consolidar a Pesquisa de Precos, construir a Planilha de Estimativa de Precos e
o Relatdrio de Pesquisa de Precos;

i. Manual de Pesquisa de Pregos disponivel na Base de Conhecimento do SEI.
Texto para consulta: UnDF - Manual de Pesquisa de Pregos (os modelos encontram-se
informados (n? da Id SEI e anexos) no final do documento consultado na Base de
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Conhecimento. Para acessar o (s) modelo (s) é necessdrio copiar o Id. SEl informado e
colar no menu de pesquisa do SEI ou clicar no arquivo anexado, se for o caso).

e) Confeccionar o Mapa de Riscos;

i. Orientacoes e Modelo de Mapa de Riscos disponiveis na Base de
Conhecimento do SEIl. Texto para consulta: UnDF - Mapa de Riscos (o modelo
encontra-se informado (n? da Id SEI) no final do documento consultado na Base de
Conhecimento. Para acessar o (s) modelo (s) é necessdrio copiar o Id. SEl informado e
colar no menu de pesquisa do SEI).

f) ElaboraroTR;

i. Orientacoes e Modelos de Termos de Referéncia disponiveis na Base de
Conhecimento do SEI. Texto para consulta: UnDF - Termo de Referéncia (os modelos
encontram-se informados (n2 da Id SEI) no final do documento consultado na Base de
Conhecimento. Para acessar o (s) modelo (s) é necessdrio copiar o Id. SEl informado e
colar no menu de pesquisa do SEI).

g) Revisar todos os Artefatos da Contratacgao;
h) Elaborar despacho de encaminhamento;
i. Para despacho relacionado com Adesdo a Ata de Registro de Pregos, o
mesmo deverd conter:

- Manifestagdo expressa quanto a vantajosidade dos precos registrados
na ata de registro de precos que se pretende aderir, quando
comparados com a pesquisa de precos realizada;

- Manifestagdo quanto a opgdo pela adesdo em detrimento a realizagéo
de procedimento licitatorio ordindrio;

- Manifestagdo expressa quanto a compatibilidade das especificagoes
dos itens previstos no Termo de Referéncia da UnDF, com aquelas
constantes do edital de licitagdo que deu origem a ata de registro de
precos a ser aderida.

i) Encaminhar o processo SE| para a Diretoria de Gestdo de Compras (DGC).

1.8.4 Documentagao Necessaria:

a) DFD/DFD-TIC;
b) Ordem de Servico da SECEX.

1.8.5 Documenta¢do Gerada

a) Documentagdao comprobatdria para o ETP;

b) ETP;

c¢) Documentos comprobatérios da Pesquisa de Pregos;

d) Planilha de Pesquisa de Precos e Relatério de Pesquisa de Pregos;
e) Mapa de Riscos;

f) Termo de Referéncia;

g) Despacho.
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1.9 Prosseguir Tramites Pertinentes

Licitacao
realizada

i

[+]

2.0 Licitacao

Adesao ( ) :
realizada EI (
3.0 Adesdo 1.9 Prosseguir
com tramites
Dispensa pertinentes
realizada

[+]

Dispensa

Inexigibilidade
realizada

1.1

[+]

5.0 Inexigibilidade

1.9.1 Descrigao:

Consiste em dar continuidade aos tramites pertinentes, de acordo com a forma
da aquisigdo/contratagdo desenhada nos Artefatos da Contratagao.

Os prazos para continuidade dependerdo da forma da aquisicdo/contratacdo
estabelecida nos Artefatos da Contratacdo. Os mesmos serdo especificados em fluxos
proprios.

1.9.2 Ator(es) da Atividade:
a) Diretoria de Gestdo de Compras (DGC).
1.9.3 Tarefas:

a) Verificar os Artefatos da Contratacao;
b) Prosseguir com os tramites necessdrios para continuidade da
aquisicdo/contratacdo.

1.9.4 Documentac¢ao Necessdria (o seguimento dos tramites depende da presenca de
todos os artefatos abaixo listados):

a) Documento de Formalizagdo de Demandada (DFD) ou Documento de
Formalizagdo de Demanda para Solugdes de Tecnologia da Informacgao e
Comunicacado (DFD-TIC);

b) Ordem de Servico da SECEX;

c) Estudo Técnico Preliminar (ETP);

d) Pesquisa de Precos;

e) Mapa de Riscos;

f) Termo de Referéncia (TR);
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1.9.5 Documentacao Gerada

a) As documentacdes geradas serdo descritas em fluxos préprios para cada forma
de aquisicdo/contratacdo utilizada pela UnDF.

Manual de Compras - UnDF 0’ U n D F

ERTCACH (X DT I,

Brasilia 2024 s e e



Universidade do Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Nunes - UnDF

20

CONCEITOS GERAIS

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

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

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

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

Ata de Registro de Precos (ARP): documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, no qual s3o registrados o objeto, os precos, os
fornecedores, os 6rgdos participantes e as condicdes a serem praticadas, conforme as
disposicOes contidas no edital da licitagdo, no aviso ou instrumento de contratacdo direta e
nas propostas apresentadas.

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

Contrato: ajuste entre érgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que ha
um acordo para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacGes reciprocas. Para as
aquisicoes e contratacOes de servicos publicos, o Contrato podera ser substituido por outro
instrumento nas compras com entrega imediata dos quais ndo resultem obrigac¢des futuras.

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

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

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

Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucdo e d3
base ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratagdo.

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

Inexigibilidade de Licitacdo: procedimento que se dd quando ndo é possivel a competicdo no
processo licitatorio.
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Intencdo de Registro de Precos do Distrito Federal (IRPDF): instrumento que viabiliza os
procedimentos necessarios para estimar a demanda dos bens e/ou servicos a serem inseridos
no Registro de Precos para atendimento das necessidades das Unidades e Orgdos do GDF para
um determinado periodo.

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

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

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

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

Pregdo: modalidade de licitacdo obrigatdria para aquisicdo de bens e servicos comuns, cujo
critério de julgamento podera ser o de menor preco ou o de maior desconto.

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

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

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

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