MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS
(Contadoria Geral / 1841)

ORIENTACAO TECNICO-NORMATIVAN ° 01 - PLANEJAMENTO DAS
CONTRATACOES

1. Nesta orientagdo, por questdo de simplificagdo, os termos contratagdo e
aquisicao sdo empregados como sindnimos.

2. Com o intuito de orientar as unidades gestoras (UG) esta Secretaria faz as
consideragoes e recomendagoes abaixo.

a. “Planejamento ¢ a fung¢do administrativa que determina
antecipadamente os objetivos a alcangar e o que deve ser feito para alcanga-los™".

b. Planejar ¢ uma func¢do administrativa essencial.

c. O gestor publico tem o dever de administrar os recursos publicos de
forma eficaz e eficiente, o que s6 pode ser cumprido com o planejamento.

d. A falta de planejamento incorre na inobservancia juridica do disposto
no caput do Art. 37 da CF/1988, pois age contra o principio da eficiéncia.

e. Conforme o inciso I, do Art. 6° do Decreto-Lei 200/1967, o
planejamento ¢ requisito indispensavel para que a administragao publica possa contratar
bens e servigos de forma satisfatoria e consiste no levantamento prévio de necessidades,
realizado em harmonia com o planejamento estratégico.

f. O “ANEXO A” exprime o modelo sintético de contratacdes.

g. O “ANEXO B” apresenta o modelo do processo de planejamento das
contratacoes.

h. Conforme o modelo do “ANEXO B”, o planejamento das aquisi¢des e
contrata¢des pode ser dividido nas seguintes etapas:

1) definicdo da necessidade (problema) e indicagdo da possivel
solugdo, consubstanciada no pedido de material ou solicitagao de obra ou servigo;

2) indicacdo da solucdo, do objeto e das demais obrigacbes que
integram o encargo (obrigacdes do fornecedor ou contratado), dentre as quais local de
execucao e entrega; prazo de execucdo ou entrega; garantia do fabricante; garantia de
execucdo do contrato; suporte técnico; exigéncia de treinamento; recursos materiais

1 CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a teoria geral da administragdo: uma visdo abrangente da

moderna administragdo das organizagdes. 7ed.rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003. p. 94.
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(maquinas e equipamentos) a serem utilizados na execucio do encargo; recursos humanos a
serem utilizados na execucdo do encargo; recursos tecnolégicos a serem empregados na
execucao; realizacdo de visita técnica; definicdo da necessidade de realizacdo de viagens e
deslocamentos; exigéncias de apresentacao de amostras, relatérios técnicos, testes, ensaios ou
avaliacbes durante a licitacdo ou no curso da execucdo do contrato; cessdo de direitos,
transferéncias de tecnologias, dados e cdodigos, etc.; obrigacdo de auxiliar na transicido do
contrato para um terceiro; recolhimento de tributos, contribuicoes, taxas, tarifas e outros
custos que tenham relacdo com o encargo a ser cumprido; e produtividade a ser respeitada;

3) determinacido do valor a ser pago pelo encargo;
4) indicacdo orcamentaria e financeira;

5) confeccio da requisicao, que contera a necessidade, a quantidade e
as especificacdbes do produto, servico ou obra, assim como a indicacio da nota de
movimentacdo de crédito (NC) pela qual correra a despesa ou o documento no qual se baseia a
expectativa de crédito;

6) aprovacao da autoridade competente;

7) determinacdo do procedimento a ser adotado na fase externa e na
modalidade de licitacao, se for o caso;

8) determinacdo do regime de execucio;

9) definicdo do tipo e dos critérios de julgamento da licitacdo;
10) referenciacdo das condicdes pessoais de licitacdo;

11) caracterizacio das condicdes de apresentacio das propostas;

12) tratamento das condicbes especificas de execucio do contrato, tais
como previsao do fiscal de contrato e necessidade do contratado indicar um preposto; troca
de informacodes entre as partes e como ela ocorrerd; fixacdo de obrigacdes das partes (deveres
e disciplina); forma e critério de apuracdo da qualidade do objeto; forma e critério de
apuracao da quantidade do objeto; cronograma fisico-financeiro; sancdes para o caso de
descumprimento das obrigacdes; data, forma e condicbes de pagamento; verificacio da
possibilidade de reajuste ou repactuacdo, se for o caso; prazo de vigéncia do contrato; e
indicacao das condicoes e dos prazos para o recebimento do objeto;

13) identificar e analisar os riscos (observar a Msg SIAFI 2014/091367,
de 13 jun 14, da SEF - Riscos e Controles nas Aquisicdes);

14) estabelecer o tratamento dos riscos;
15) elaboracdo do edital e de anexos;

16) elaboracdo e aprovacio do edital pela Assessoria Juridica ou envio
para Consultoria Juridica da Unido na area da UG, para aprovacao; e

VvMC OTN 01



17) envio do aviso de edital para publicacao?.

i. O “ANEXO D" apresenta um fluxograma horizontal de uma aquisicao, a titulo
de exemplo.

j. A necessidade é formulada por um documento denominado pedido ou solicitacdo.
Esse documento deve ser assinado pelo responsavel da area, secdo, subunidade, etc. que
identifica a demanda. O papel desse agente responsavel é fundamental, pois cabe a ele
configurar varias informacoes para a tomada de decisdo, dentre as quais, a definicdo da
solucdo (objeto da contratacdo). O pedido ou solicitacdo pode ser feito conforme modelo do
EGGCF, modelo padronizado pela UA ou DIEXx.

k. O projeto basico esta definido no inciso IX, Art. 6°, da Lei 8.666/93.

|. O termo de referéncia esta definido no inciso | da Lei 10.520/02, no inciso Il
do Art. 8° do Decreto n® 3.555/00 € no inciso |, do Art. 9° do Decreto n°® 5.450/05.

m. Nas UG que realizam um grande volume de compras, os integrantes das
secoes requisitantes poderdo fazer-se representar na elaboracio do edital (termo de
referéncia).

n. O Tribunal de Contas da Unido tem se posicionado que todo e qualquer
servico (ndo somente o de engenharia) carece de projeto basico, conforme decisdo n°
277/1994 - Plenario®.

o. A semelhanca do projeto basico, o termo de referéncia deve conter todos os
elementos e informacdes necessarias a selecdo do contratado e a execucao fiel do objeto da
licitacdo.

p. A IN 06 - SLTI/MP, de 23 de dezembro de 2013, define projeto basico ou
termo de referéncia como documento que devera conter os elementos técnicos capazes de
propiciar a avaliacdo do custo, pela Administracao, com a contratacao e os elementos técnicos
e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o servico a ser contratado e
orientar a execucao e fiscalizacdo contratual. Isso vai ao encontro da necessidade que a
Administracdo possui para dispor de um instrumento que concentre todas as informacoes
necessarias a execucao do objeto da licitacao.

g. “O contelido do projeto basico dependerd da natureza do objeto a ser
licitado. Devera ser tanto mais complexo e minucioso na medida em que assim o exija o objeto
da futura contratacio””.

2 MENDES, Renato G. O processo da contratagdo publica: fases, etapas e atos. Curitiba: Zénite, 2012.

3 MENDES, Renato G. (coord.) Lei de licitagdes e contratos anotada: notas e comentarios a Lei n°
8.666/93. 9. ed. Curitiba: Zénite, 2013.

4 JUSTIN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de licitagdes e contratos administrativos. 11 ed. Sdo
Paulo: Dialética, 2005. p. 101.
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r. O planejamento das contratacbes obedecerd aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade, motivacdo, razoabilidade,
proporcionalidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica e interesse publico,
conforme o Art. 2° da Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

s. As atividades de planejamento das contratacbes devem levar em conta as
seguintes premissas:

1) o objeto deve atender & efetiva necessidade da
Administracdo, garantir a qualidade, possibilitar solucdo econdémica e nao restringir
imotivadamente o certame;

2) o preco pago pelo objeto deve ser justo e exequivel;
3) as exigéncias legais devem ser obedecidas;

4) as regras do processo licitatério devem ser claras,
conhecidas e definidas, para assegurar a obtencao do encargo desejado;

5) a competicdo entre os licitantes deve ser efetiva, de modo
gue todos disponham das mesmas informacoes;

6) as discriminacdes, se houver, sejam justificiveis por razdes
de ordem técnica ou juridica e as exigéncias definidas devem ser indispensaveis para garantir e
assegurar o cumprimento do objeto; e

7) a selecdo do vencedor do certame deverd ocorrer por
critérios objetivos, conforme prescreve a legislacdo vigente.

t. O edital tem que materializar o encargo na sua integralidade, ou seja, com
base no encargo, o licitante definird sua remuneracdo, que é a expressao financeira do
encargo’.

u. O procedimento licitatorio, sempre que possivel, basear-se-4 na expectativa de
crédito, conforme as MSG SIAFI 2008/1388672 - SEF, de 28 Nov 08, 2009/1017831 - SEF, de 08
Set 09 e Art. 120 da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO (Lei n® 12.919, de 24 de dezembro
de 2013).

v. O “ANEXO C” apresenta um mapa mental com os itens mais relevantes sobre
expectativa de crédito.

X. O “ANEXO E" exibe um Check List para verificacio do processo de
planejamento das contratacoes.

y. O planejamento das contratacdes deve estar alinhado com os demais planos
da UG ou unidades enquadrantes (Planejamento Estratégico, Plano de Acdo Anual, Plano

5 MENDES, Renato G. O processo da contratagdo publica: fases, etapas e atos. Curitiba: Zénite, 2012.
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Diretor de Tecnologia da Informacao, etc).

3. Esta Secretaria orienta, ainda, que os responsaveis pelas UG:

a. planejem as licitacOes para execucao no exercicio seguinte, mesmo quando

estiver prevista a passagem de funcao;

b. elaborem um plano de licitacdes anuais, com base na série historica da UG,
afim de evidenciar o perfil de compras e servir de ferramenta para o planejamento;

c. mantenham sempre mais de um oficial capacitado a realizar licitacbes.

Brasilia - DF, 23 de setembro de 2014.

GEN DIV JOSE CARLOS NADER MOTTA
Subsecretario de Economia e Financas
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ANEXO A - MODELO DE PROCESSO DE CONTRATAGAO
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Este modelo utiliza notacdao BPMEM. Disponivel em
httpfmodeloglobaldadosserprogov.bridocumento/apresentacoes/capacitacac serpro-sunaf/Banner_BPMMN.pdffat_download/ file .
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ANEXO B - MODELO DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO
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Fonte: Chefe da Asse 2/SEF, 2014.
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ANEXO C - MAPA MENTAL EXPECTATIVA DE CREDITO
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http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/assessoria2(MAPAS MENTAIS.html
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ANEXO D - FLUXOGRAMA HORIZONTAL

FLUXOGRAMA HORIZONTAL
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1 Elabora o pedido (1)
2 \erifica o pedido (2) 11—
3 Aprecia o pedido O
4 Fornece o material I —a
3 Suparvisiona o fornecimento de material
& Assiste o formecimento de materal, quando possivel O]
7 Cansolida e calcula a necessidade de material ou Sv () 8
8 Faz a requisigio de materal ou Sv (3} __________46
9 Verfica a requisigdo de matenal ou Sv —
10 Aprecia a requisicio de material ou Sv
11 Considera @ avalia a requisicio de material ou Sv @'—"
12 Dalarmina a aguisigao do material ou a contratagio do Sy !‘»3-———-_______
13 Realiza a aquisigio do material ou contrata o servigo (3) I
14 Recebe o material / verifica a prestagio do Sv (4) _::}’9
15 Supervisiona o recebimento do material @ a prestacio do Sv —
16 Assiste ao recebimento do material @ a prestacio do Sv, quando possivel Oo—
17 Examina e processa os documentos de despesas realizadas (4) T O— |
18 Efelua os registros contabeis do Almoxarifado
14 Supenisiona a orienia os a axecucao dos registros contabeis do Almox
20 Efetua os registros contabeis da UA
21 Supervisiona e orienta a execugie dos registros contabeis da UA
22 Dirige a administracio da UA o

MNotas:

(1) Pode ser agente designado na secéo

(2} Pode ser Chefe de Segio

(3) Poda ser Segao de Licilagtes/Setor de Aguisigies.
[4) Pode ser o Fiscal do Contrato

hitp:fintranet saf ab mil br/seffassessoria2 MAPAS_MENTAIS html
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ANEXO E — CHECKLIST

PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

10

N° ITEM SIM | NAO OBS

ORDEM

1 Definicdo da necessidade (problema) e
indicagao da possivel solucao,
consubstanciado no pedido de material ou
solicitagcdo de obra ou servigo.

2 Indicagdo da solugdo, do objeto e das demais
obrigagdes que integram o encargo.

2.1 Local de execu¢do e entrega.

2.2 Prazo de execucdo ou entrega.

2.3 Garantia do fabricante.

2.5 Garantia de execu¢ao do contrato.

2.6 Suporte técnico.

2.7 Exigéncia de treinamento.

2.8 Recursos materiais (maquinas e
equipamentos).

2.9 Recursos humanos a serem utilizados na
execucao do encargo.

2.10 Recursos tecnologicos a serem empregados na
execugao.

2.11 Realizac¢ao de visita técnica.

2.12 Definicdo da necessidade de realizagdo de
viagens e deslocamentos.

2.13 Exigéncias de apresentacdo de amostras.

2.14 Relatorios técnicos, testes, ensaios ou
avaliagOes durante a licitacdo ou no curso da
execug¢ao do contrato.

2.15 Cessdo de direitos, transferéncia de
tecnologia, dados e codigos, etc.

2.16 Obrigagao de auxiliar na transi¢ao do contrato
para um terceiro.

2.17 Recolhimento de tributos.

2.18 Contribui¢des, taxas, tarifas e outros custos
que tenham relagdo com o encargo a ser
cumprido.

2.19 Produtividade.

3 Determinacdo do valor a ser pago pelo
encargo.

4 Indicacdo or¢amentaria ¢ financeira.

5 Requisicao.

5.1 Necessidade, quantidade e especificagdes do
produto, servi¢o ou obra.

5.2 Indicagdo da NC.

VMC
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11

5.3 Expectativa de crédito.

6 Aprovac¢do da autoridade competente.

7 Determinagao do procedimento a ser adotado
na fase externa e na modalidade de licitacao.

8 Determinacdo do regime de execucao.

9 Definicdo do tipo e dos critérios do
julgamento da licitacao.

10 Referenciagdo das condi¢des pessoais de
licitagdo

11 Caracteriza¢do das condigdes de apresentacdo
das propostas.

12 Tratamento das condicdes especificas de
execucao do contrato.

12.1 Previsao do fiscal de contrato e necessidade
do contratado indicar um preposto.

12.2 Troca de informagdes entre as partes € como
ela ocorrera.

12.3 Fixagdo de obrigagdes das partes (deveres e
disciplina).

12.4 Forma e critério de apuracdao da qualidade do
objeto.

12.5 Forma e critério de apurag¢ao da quantidade do
objeto.

12.6 Cronograma fisico-financeiro.

12.7 Sangdes para o caso de descumprimento das
obrigagdes.

12.8 Data, forma e condi¢gdes de pagamento.

12.9 Verificagdo da possibilidade de reajuste ou
repactuacgao.

12.10 Prazo de vigéncia do contrato.

12.11 Indicagdo das condi¢des e dos prazos para o
recebimento do objeto.

13 Identificar e analisar os riscos.

14 Estabelecer o tratamento dos riscos.

15 Elaboragao do edital e de anexos.

16 Elaboracdo e aprovacdo do edital pela

Assessoria Juridica ou Consultoria Juridica da
Unido, conforme o caso.

Fonte: Chefe da Asse 2/SEF, 2014.
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