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CARTILHA DE COMPRAS DIRETAS

Dever de licitar

Conforme registrado no artigo 37, inciso XXI da Constituicao Federal consigna
expressamente o dever de licitar e determina que a licitacao é a regra geral a
ser observada por ocasido das contratagdes publicas mas, por outro lado, o
mesmo dispositivo constitucional remete o operador do direito a legislacao

ordinaria ao mencionar as excegoes a licitacao, ou seja, a contratacao direta.

A lei n. 8666/93 consigna trés categorias de contratacdo direta: a licitacao
dispensada, dispensavel e a inexigivel. Ditas categorias apresentam, cada
qual, marcas determinantes da sua aplicabilidade e até mesmo no que toca a

certos aspectos juridicos e procedimentos.

Auséncia de licitacdo nao significa contratacdo Informal, pois é necessario

procedimento prévio com certas etapas e finalidades.

Contratacao Direta

A licitagdo é regra para a Administracdo Publica, quando compra ou contrata
bens e servicos. No entanto, a lei apresenta excecdes a essa regra. Sao 0s
casos em que a licitacdo é legalmente dispensada, dispensavel ou inexigivel,
prevista no comando de licitacdes, Lei n°? 8.666, de 1993. No caso de dispensa,
a licitacdo € possivel, por haver possibilidade de competicdo, mas nao é
obrigatéria, enquanto na inexigiblidade nao é possivel a concorréncia.

A contratacdo por meio de dispensa de licitacdo se faz por: § licitacdo
dispensada (art. 17); e § licitacao dispensavel (art. 24).

Nas situacdes de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, conforme disposto no
Decreto n° 5.504, de 5 de agosto de 2005, as entidades privadas sem fins
lucrativos, inclusive as Organizacdes Sociais e as Organizacdoes da Sociedade
Civil de Interesse Publico, observarédo o disposto no art. 26 da Lei 8.666, de 21
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de junho de 1993, devendo a ratificacdo ser procedida pela instancia maxima
de deliberagcao da entidade, sob pena de nulidade.

HIPOTESES DE CONTRATACAO DIRETA

- LICITACAQ DISPENSADA, art. 17, lei 8666/93 - A licitagao dispensada ocorre

nos casos em que nao é realizada a licitacao por razées de interesse publico

devidamente justificado. E o caso da alienacdo de bens da Administracdo
Publica que sera precedida de avaliagdo e ndo de licitagcdo (art. 17 da Lei
8666/93).

(A licitagdo dispensada ndo sera objeto de estudo desta cartilha. A mesma nédo faz parte de

casos praticos do seu publico alvo).

- DISPENSA DE LICITACAO, Art. 24, lei 8666/93 - Mesmo havendo

possibilidade de competicdo entre os fornecedores, a licitacdo é dispensada,

pois o fim da Administragdo Publica é o interesse publico. As suas hipoteses
estao taxativamente dispostas na Lei de Licitacées e Contratos Administrativos,
no art. 24. Cumpre esclarecer que os casos elencados pela Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos, como ja dito, sdo taxativos, ndo podendo ser
ampliados.

E possivel ocorrer dispensa de licitagdo quando ficar claramente caracterizada
urgéncia de atendimento a situagdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros
bens, publicos ou particulares.

E indispensavel a formalizacdo de processo administrativo na contratagdo de
bens ou servicos mediante dispensa de licitacado (inclusive quando se tratar de
valor inferior a R$ 8.000,00). Esse critério visa assegurar o cumprimento dos
principios atinentes a licitacdo e das exigéncias gerais previstas na Lei n°
8.666/1993.

Dispensa de licitacao para aquisicao de bens através de cotacao
eletrénica, art. 24, 1l



O Governo Federal, considerando a necessidade de dotar de maior
transparéncia os processos de aquisicdo de bens de pequeno valor, por
Dispensa de Licitagdo, com fundamento no inciso Il do Art. 24 da Lei n © 8.666
e, ainda, buscando a redugdo de custos, em funcdo do aumento da
competitividade e da necessidade de racionalizar procedimentos, para maior
agilidade aos referidos processos de aquisicdo, implantou a Cotagéao
Eletrénica, mddulo do Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais
— SIASG — que propicia aquisicdes por meio eletrénico. Tal procedimento
desburocratiza as aquisi¢des por Dispensa de Licitacdo, ao permitir que todos
os fornecedores conectados no site Comprasnet enviem suas propostas e
possam cobrir as propostas dos demais fornecedores enquanto o processo
estiver em andamento. Assim como nos Pregdes, a sociedade tem acesso a

todas as informacdes sobre a Cotacao Eletrdnica em tempo real.

- INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO, art 25 da lei 8666/93 - E outra hipotese

de contratacdo direta sem licitagdo, diferenciando-se da dispensa por se ter

uma impossibilidade fatica, légica ou juridica do confronto licitatério. Nesse

caso, a licitagdo € materialmente impossivel.

O administrador deve agir com a maxima cautela ao decidir pela contratacao
direta, porque é crime dispensar ou inexigir licitacdo fora das hipbteses
descritas em lei, ou deixar de observar as formalidades pertinentes.

Formalizacao da contratacao direta

Nao se deve confundir contratacao direta com auséncia de um procedimento
administrativo. Toda contratacao desse tipo exige procedimento prévio com a
observancia de etapas e formalidades.

Assim, para que se chegue a conclusao da ado¢ao de uma contratacdo direta
ou nao, deve haver todo um conjunto de atos iniciais, como solicitacdo de

aquisicao, previsao orcamentaria, estudo da viabilidade econO6mica etc, até




que, apds analise do caso, e tendo sempre em vista os principios da isonomia
e supremacia do interesse publico, se chegue a sua adequacao aos casos de
dispensa ou inexigibilidade.

Nessa analise, devera se buscar a melhor solucao possivel, respeitando, na
medida do possivel, 0 mais amplo acesso dos interessados a disputa pela
contratacdo. Somente em alguns casos especiais, como a emergéncia
gravissima em que a demora fosse fator de risco, € que se justificaria a nao

utilizac&o desse procedimento.

Ao deliberar no sentido de formalizar a contratacdo sem prévio certame
licitatorio, deve o gestor, entretanto, atentar para a necessidade de cumprir
algumas formalidades que, conforme disposto em lei, se tornam essenciais a
demonstracdo da regularidade do ato administrativo. A esse respeito e com
esse fim, impde a Lei 8.666/93 determinadas condicdes que devem ser
atendidas de modo a que se instrua de forma completa e adequada o processo
administrativo. Tudo isso visa, é certo, evitar davidas e questionamentos por
decorréncia da ma formacdo do instrumento, dificultando a verificacao da
regularidade dos atos praticados.

Com esse escopo, explicita o paragrafo unico do art. 26, que “O processo de
dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento, previsto neste artigo, sera
instruido, no que couber, com 0s seguintes elementos:

| — caracterizagdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

Il — razdo da escolha do fornecedor ou executante;

Il — justificativa do preco;

IV — documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens
serdo alocados”.



PASSO A PASSO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS/CONTRATACAO DE
SERVICOS

| - Levantamento da necessidade:
Nesse passo o solicitante verificara a necessidade do bem a ser adquirido ou o
servico a ser contratado do desempenho das suas atividades.

Il - Especificacao dos Materiais:
Definicao das caracteristicas basicas de cada material/servico pretendido, tais

como:
Material Exemplos: Servico
e Dimensoes — | Material: e Qual a forma der
minimas/méaximas ou | REGUA, em madeira, execugdo: Total ou
exata, conforme a | graduagdo em milimetros, parcelada?
necessidade; dimensodes 1,00 m e Se deverd conter
e Cor (se necessario) (comprimento) x 5 cm material incluso no
e Capacidade — | (largura), com espessura 5 Servico;

litro/kg/m3, etc.

a10 mm.

Quando devera ser

e Quantidade; realizado o servigo.

e Voltagem -220v Entéo deveré ser Prever data;
e Acessérios — cabos, informado: -mlatenal e Onde (local) devera
conectores,  baterias, 1. madeira ser realizado.
etc. 2. polietileno
e Informar se ha 3. ago |nOX|dav,eI
necessidade de Graduacdo devera ser
indicada;

instalagao/treinamento;
e Prazo de validade ou
garantia.

Comprimento e espessura.

OBS: A descricdo do objeto devera conter elementos necessarios a definicdo do bem a ser
adquirido.

10.520/2001, art. 32 Il - a definicao do objeto devera ser precisa, suficiente
e clara, vedadas especificacoes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem a competicao; Lei

IIl — Pesquisa prévia de precos para estimar o valor da aquisicdo/contratacao;

IV — Elaboracdo de memorando solicitando o (material/servico) a autoridade
competente/formulario fornecido pela PROPLADI.




V — Envio a PROPLADI para informacao de disponibilidade do
bem/servico;

VI — Elaboracao do termo de referéncia;

VIl — Envio a SEPRO para autuacao;

VIll - Envio do processo ao Gabinete para autorizacao do Reitor (nos
casos de pagamento de taxa de inscricao em
cursos/congressos/seminarios) OU a PROGEST (demais casos) para
analise da instrucao processual e aquisicao/contratacao

Observacoes importantes:

| - a especificacdo do bem a ser adquirido devera ser completa sem
indicagdo de marca;

Il - a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em
funcdo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre
que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacéo;

Il - as condicbes de guarda e armazenamento que nao permitam a
deterioragdo do material.

VI — Evitar o envio de processo em tempo exiguo, pois o tempo de tramitacao
apos processo ser protocolado na PROGEST nao podera ser inferior a trinta
dias uteis.

Todos os processos de compras e contratacdo de servigcos, inclusive de
dispensa e inexigibilidade de qualquer valor deverao ser analisados pela
Procuradoria Juridica, onde a mesma estipula um prazo de até 20 dias uteis para
analise e parecer em cada processo.

Cotacao de Precos

Efetivar ampla pesquisa de pregos de mercado na localidade na qual se
pretende efetuar a compra, no minimo em 3 (trés) possiveis fornecedores do
ramo especifico do objeto solicitado, tais fornecedores devem comprovar
regularidade fiscal, ou seja, apresentar Certiddes Negativas da Receita
Federal, Divida Ativa da Unido, INSS, e FGTS, Certidao negativa de débitos
trabalhistas ou alternativamente, possuir caderno atualizado no SICAF.

NOTA: Na proposta comercial do fornecedor (Formulario de Cotacao) deve
necessariamente constar:

a) Especificacdo do material a ser entregue;
b) Marca;



c) Quantidade;

d) Valor unitario, e total do item;

e) Carimbo legivel do CNPJ;

f) Dados bancérios para pagamento;
g) Prazo de validade da proposta;

h) Telefone e nome para contato.

Mapa Comparativo de Precos

Para as solicitagdes cujo o valor estimado ndo seja superior a R$
8.000,00 (oito mil reais), proceda-se a Dispensa de licitacdo preferencialmente
via cotagao eletrénica ou justificando, por compra direta, junto ao fornecedor de

menor preco. Nesta etapa € imprescindivel a elaboracdo de uma planilha
eletrébnica que demonstre todos os precos pesquisados, nome e CNPJ dos
fornecedores, 0 menor preco praticado na praca, e o valor estimado da compra
praticada.

Dispensa de licitagao, art 24, |l da lei 8.666/93
Cotagao por meio eletrénico, art. 4, § 2% decreto 5.450/2005.



CASOS DE INEXIGIBILIDADE
LEGISLACAO

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competicdo, em
especial:

| - para aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada
a preferéncia de marca devendo a comprovagao de exclusividade ser feita através de
atestado fornecido pelo 6rgéo de registro do comércio do local em que se realizaria a
licitacao ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacédo ou Confederacao Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratacao de servicos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei,
de natureza singular, com profissionais ou empresas de notdéria especializacao,
vedada a inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacao;

[ll - para contratacao de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou
através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada
ou pela opiniao publica.

Notéria Especializacao

§ 12 Considera-se de notéria especializacao o profissional ou empresa cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho
anterior, estudos, experiéncias, publicacées, organizacao, aparelhamento,
equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades,
permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais

adequado a plena satisfacao do objeto do contrato.

§ 2° Na hipbtese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se
comprovado superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado
a Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de servicos e o0 agente publico

responsavel, sem prejuizo de outras sancoes legais cabiveis.

Na inexigibilidade de licitagdo o solicitante devera motivar/justificar a
escolha do fornecedor, ou seja, informar porque apenas aquele



equipamento/material que somente este dispde atende a necessidade do
trabalho a ser desenvolvido no seu colegiado/setor.

Instrumento como comprovacao de exclusividade

Carta de exclusividade

No caso de fornecedor exclusivo, devemos acostar a comprovagcdo de
exclusividade que deve ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgao de
registro do comércio do local (Junta Comercial) em que se realizaria a licitacdo
ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederagdo Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes.

Conforme art. 26, inciso lll, os casos de inexigibilidade de licitacdo nao estao
isentos de comprovacao do valor. Pois, mesmo sendo em caso de
fornecedor/executante exclusivo a Entidade devera realizar tal comprovacao
mediante comparacdo da proposta apresentada com precos praticados pela
futura contratada junto a outros érgaos publicos ou pessoas privadas.

Instrugdo normativa N° 17/2009- AGU



