Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA CAU/DF N° 7, DE 8 DE AGOSTO DE 2023

Disciplina os procedimentos administrativos relativos as
compras, licitagbes e contratos no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF).

A Presidente do CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO FEDERAL (CAU/DF), no uso das
atribuigGes que Ihe conferem o art. 35 da Lei n? 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e o art. 140 do Regimento
Interno do CAU/DF, homologado em 27 de agosto de 2021, pela Deliberagdo Plenaria DPOBR n20115-08/2021,
considerando Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Nova Lei de Licitagdes e Contratos - NLLC, face ao constante
do processo n? 00153.000097/2023-10, apds analise do assunto em epigrafe, resolve,

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Disciplinar os procedimentos administrativos relativos as compras, licitagdes e contratos no ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF), desde a fase interna de planejamento até
a execucdo, gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos na forma desta Portaria Normativa.

Art. 22 Todos os procedimentos administrativos e de controle dos atos relativos a compras e contratagdes do
CAU/DF, bem como toda e qualquer demanda de compra ou contrata¢do de servico devera, necessariamente,
passar pela analise do Setor de Compras da Geréncia Administrativa do CAU/DF, para sua efetivacdo.

Art. 32 As compras e contrata¢Ges serdo estudadas e planejadas, por meio dos instrumentos previstos nesta
Portaria Normativa e compordo um calendério de contratagGes, na forma de um Plano de Contratacdes Anual
(PCA).

Art. 42 Para os efeitos desta Portaria, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| -Setor de Compras: unidade da Geréncia Administrativa responsavel pela coordenagdo e acompanhamento
das acbes destinadas a realizag¢do das contrata¢des no dmbito do CAU/DF;

Il -Setores Requisitantes: unidades organizacionais responsaveis por identificar necessidades e requerer ao
Setor de Compras a contratacdo de bens, servicos, obras e solugBes de tecnologia da informacdo e

comunicacgdes.

Art. 52 As contratagOes e compras de que trata esta Portaria Normativa serdo realizadas observando-se as
seguintes fases:

| - Planejamento da Contratacao;
Il - Sele¢do do Fornecedor; e
lll - Gestdo do Contrato.

Paragrafo unico. O nivel de detalhamento de informagdes necessarias para instruir cada fase da contratagdo
devera considerar os riscos da contratagdo e os objetivos do processo licitatério.
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CAPITULOII
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 62 0 Planejamento da Contratagdo consistira nas seguintes etapas, as quais deverdo ser executadas, no
gue couber, de acordo com as demais normas infra legais aplicaveis:

I - Plano de ContratagGes Anual (PCA);

Il - Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD);
Il - Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

IV - Gerenciamento de Riscos;

V - Termo de Referéncia (TR); e

VI - Pesquisa de Pregos.

§ 12 Para os processos de contratagdo direta, que compreendem os casos de inexigibilidade e de dispensa de
licitagdo, exige-se o cumprimento das etapas do Planejamento da Contratagdo, quando couber.

§ 22 Ficam dispensados do cumprimento das etapas Ill e IV do Planejamento da Contratagdo, os processos de
contratacdo direta cujos valores estimados sejam de até o limite disposto no Art. 75, inciso Il, da Lei n? 14.133,
de 2021,

§ 32 Podem ser elaborados Estudos Técnicos Preliminares e Gerenciamento de Riscos comuns para servigos de
mesma natureza, semelhanca ou afinidade.

Secaol
Plano de ContratagGes Anual (PCA)

Art. 72 A elaboragdo do plano de contratagGes anual tem como objetivos:
| -racionalizar as contrata¢Ges das unidades administrativas de sua competéncia, por meio da promogdo de
contratagOes centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizagdo de produtos e

servicos e reducdo de custos processuais;

Il -garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano diretor de logistica sustentavel e outros
instrumentos de governanga existentes;

lll - evitar o fracionamento de despesas; e

IV -sinalizar intengGes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo potencial com o mercado e
incrementar a competitividade.

Art. 820 CAU/DF elaborard anualmente o Plano de Contratagdes Anual (PCA) contendo todos os itens que
pretende contratar ou prorrogar no exercicio, observando os prazos estabelecidos nos artigos 10 e 11 desta
Portaria Normativa.

§ 12 O PCA devera ser elaborado conforme modelo disponibilizado no Portal da Transparéncia do CAU/DF.

§ 22 Cada Setor Requisitante do CAU/DF, ao incluir um item no respectivo PCA, deverd informar:

|- otipo de item (curso/treinamento, aquisicdo, servicos, obras ou prorrogacdes);

Il - descrigdo sucinta do objeto;

lll - quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV - estimativa preliminar do valor;
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V - a data desejada para a compra ou contratagdo; e

VI - se hd vinculagdo ou dependéncia com a contratagdo de outro item para sua execugdo, visando a determinar
asequéncia em que os respectivos procedimentos licitatérios serdo realizados.

Art. 920 Setor de Compras devera analisar as demandas encaminhadas pelos Setores Requisitantes
promovendo diligéncias necessarias para:

| - agregacdo, sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de mesma natureza;
Il - adequacdo e consolidacdo do PCA; e
Il - construcdo do calendario de licitagdes, observados os incisos V e VI, do §22, do art. 8°.

Art. 10. Até o dia 15 de margo do ano de elaboragdo do PCA, os Setores Requisitantes deverdo encaminhar ao
Setor de Compras os DFD com as informacgdes sobre as contrata¢gdes que pretendem firmar ou prorrogar no
referido exerdicio.

Art. 11. Até o dia 12 de abril do ano de elaboracdo do PCA, o Setor de Compras devera analisar as demandas
encaminhadas pelos Setores Requisitantes e, se de acordo, envia-las para aprovacdo do(a) Presidente do
CAU/DF ou de quem este(a) delegar.

§ 12 Até o dia 30 de abril do ano de sua elaboragio, o PCA sera aprovado pelo(a) Presidente do CAU/DF ou por
quem este(a) delegar.

§ 22 O(a) Presidente do CAU/DF, ou quem este(a) delegar, podera reprovar itens constantes do PCA ou, se
necessario, devolvé-los para o Setor de Compras realizar adequac¢des, observada a data limite de aprovagao
definida no § 1° deste artigo.

Art. 12. Podera haver a inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento de itens do PCA, mediante aprovacgdo do(a)
Presidente do CAU/DF, ou de quem este(a) delegar.

§ 12 A inclusdo de novos itens no PCA, e ainda assim mediante justificativa, somente podera ser realizada
quando nao tiver sido possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratagdo no momento da
elaboragdo do PCA.

§ 22 A exclusdo ou o redimensionamento de itens do PCA somente poderdo ser realizados mediante
justificativa dos fatos que ensejaram a mudancga da necessidade da contratagdo.

§ 32 As versdes atualizadas do PCA deverdo ser divulgadas no Portal da Transparéncia do CAU/DF e no Portal
Nacional de ContratagGes Publicas (PNCP).

Art. 13. Na execugdo do PCA, o Setor de Compras deverd observar se as demandas a ele encaminhadas constam
do plano vigente.

Paragrafo Unico. As demandas que ndo constem do PCA ensejardo a sua revisao, caso justificadas, observando-
se o disposto no art. 12.

Art. 14. As demandas constantes do PCA deverdo ser encaminhadas ao Setor de Compras com a antecedéncia
necessaria para o cumprimento da data estimada no inciso V do art. 8, acompanhadas da devida instrugdo
processual de que trata esta Portaria Normativa.

Secao ll
Documento de Formalizagao de Demanda (DFD)

Art. 15.0 Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) sera obrigatorio em todos os processos de
contratagdo ou aquisi¢do previstos nesta Portaria Normativa.

Art. 16.0 Setor Requisitante formalizard a demanda por meio do DFD, que devera ser instruido de forma
completa com as seguintes informagdes:



| - justificativa da necessidade da contratagdo;
Il - descrigdo sucinta do objeto;
Il - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual;

IV -estimativa preliminar do valor da contratagdo, por meio de procedimento simplificado, de acordo com as
orientacbGes da Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do
Ministério da Economia;

V -indicagdo da data pretendida para a conclusio da contratacdo, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do Conselho;

VI -grau de prioridade da compra ou da contratagdo em baixo, médio ou alto, de acordo com a metodologia
estabelecida pelo CAU/DF;

VII -indica¢do de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de formalizacdo de demanda
para a sua execugdo, com vistas a determinar a sequéncia em que as contrata¢des serao realizadas;

VIII - indicacdo da disponibilidade orcamentaria; e
IX - nome da area requisitante ou técnica com a identificacdo do responsavel.

§ 12 Para cumprimento do disposto no caput, o requisitante observara, no minimo, o nivel referente a classe
dos materiais ou ao grupo dos servicos e das obras dos Sistemas de Cataloga¢dao de Material, de Servigos ou de
Obras do Governo federal.

§ 22 O documento de formalizacdo de demanda poder3, se houver necessidade, ser remetido pelo requisitante
a area técnica para fins de andlise, complementacdo das informag¢des, compilacdo de demandas e
padronizagdo.

§ 320 DFD devera ser assinado pelo(a) responsavel pela elaboragdo do documento e por seu superior
imediato.

§ 42 Sempre que possivel, o DFD deve ser realizado de forma digital, por meio do Portal de Compras do
Governo Federal. No caso de impossibilidade de utilizagdo do sistema, poderd ser feito conforme modelo
disponibilizado no Portal da Transparéncia do CAU/DF.

Secao lll
Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Art. 17. O Estudo Técnico Preliminar (ETP) constitui etapa do planejamento de uma contratagdo, que caracteriza
o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo, e d4 base ao termo de referéncia a ser elaborado, caso
se conclua pela viabilidade da contratagdo.

Art. 18.0 ETP serd elaborado pelo setor requisitante auxiliado pela equipe de planejamento da contratagao
indicada no DFD, sendo composta por trés integrantes, sempre que possivel, e com a presenca de pelo menos
um representante do Setor Requisitante.

§ 12 Sempre que possivel, o ETP deve ser realizado de forma digital, por meio do Portal de Compras do
Governo Federal. No caso de impossibilidade de utilizagdo do sistema, poderd ser feito conforme modelo
disponibilizado no Portal da Transparéncia do CAU/DF.

§22 O ETP devera ser completo, contendo os elementos previstos no § 1° do art. 18 da Lei n® 14.133, de 2021, e
na impossibilidade, apresentar as devidas justificativas.

§32 O ETP devera ser assinado por toda a equipe de planejamento da contratagdo.

Secao IV
Gerenciamento de Riscos
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Art. 19. O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes atividades:
| - identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratacao,
da Selegdo do Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as

necessidades da contratagdo;

Il -avaliagdo dos riscos identificados, através da mensuragao da probabilidade de ocorréncia e do impacto de
cada risco;

Il -tratamento dos riscos considerados inaceitdveis por meio da definicdo das agGes para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV -para os riscos que persistirem inaceitaveis apods o tratamento, definicdo das a¢Ges de contingéncia para o
caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V - defini¢do dos responsaveis pelas agoes de tratamento dos riscos e das agdes de contingéncia.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pelo gerenciamento de riscos compete a equipe de planejamento da
contratacdo, devendo abranger todas as fases do procedimento da contratagdo previstas no art. 5°.

Art. 20. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

§ 12 O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de contrata¢dao, pelo menos:

I - ao final da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar;

Il - apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos empregados responsaveis pela fiscalizagdo.
§ 22 O Mapa de Riscos deverd ser assinado por toda a equipe de planejamento da contratagdo.

§ 32 Para elaboragdo do Mapa de Riscos devera ser observado o modelo disponibilizado no Portal da
Transparéncia do CAU/DF.

Secao V
Termo de Referéncia (TR)

Art. 21.0 Termo de Referéncia (TR) é o documento elaborado pelo Setor de Compras, a partir do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), devendo conter os elementos necessdrios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar o objeto da aquisi¢do ou contratagdo.

§ 12 O Termo de Referéncia deve conter todos os parametros e elementos descritivos constantes no inciso
XXIll do caput do art. 6° da Lei n° 14.133, de 2021, utilizando-se os modelos disponibilizados pelo Portal de

Compras do Governo Federal.

§ 22 Sempre que possivel, o TR deve ser realizado de forma digital, por meio do Portal de Compras do Governo
Federal. No caso de impossibilidade de utilizacgdo do sistema, poderd ser feito conforme modelo
disponibilizado no Portal da Transparéncia do CAU/DF.

§32 O Termo de Referéncia devera ser assinado pelo(a) responsavel pela elaboragdo do documento.

Secao VI
Pesquisa de Pregos

Art. 22. A pesquisa de precgos é a etapa realizada pelo setor requisitante e serd materializada em documento
gue contera, no minimo:

| - descri¢gdo do objeto a ser contratado;
Il - identificacdo e assinatura do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa;

lll - pregos coletados, datas das propostas e CNPJ das empresas, quando for o caso;
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IV - método estatistico aplicado para a defini¢do do valor estimado;

V -justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideragdo de valores inconsistentes,
inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel; e

VI - memoria de calculo do valor estimado e documentos que lhe ddo suporte.

Art. 23.Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as condigdes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou execug¢do do servigo,
guantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, quando
for o caso, observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execugao do objeto.

Art. 24.A pesquisa de precos para fins de determinacdo do preco estimado em processo licitatério para a
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes
parametros, empregados de forma combinada ou n3o:

I - composicdo de custos unitdrios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos sistemas oficiais
de governo, como Sistema de Pesquisa de Pregos, Painel de Pregos ou banco de precos, observado o indice de
atualizagdo de precos correspondente;

Il -contratagGes similares feitas pela Administra¢do Publica, em execugdo ou concluidas no periodo de 1 (um)
ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de pregos, observado o
indice de atualizagdo de precos correspondente;

111 -dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo
Poder Executivo federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no
momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia;

IV -pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotagdo, por meio
de e-mail enviado pela ferramenta “Correio Eletrénico” do respectivo processo administrativo no Sistema
Eletronico de Informacdo (SEI), desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que
nao tenham sido obtidos os orgamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgag¢do do
edital; ou

V -pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, desde que a data das notas fiscais esteja
compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgac¢do do edital.

§ 12 Terdo prioridade os parametros estabelecidos nos incisos | e Il, devendo, em caso de impossibilidade,
apresentar justificativa.

§ 22 Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, nos termos do inciso IV, deverd ser
observado:

I - prazo de resposta conferido ao fornecedor, compativel com a complexidade do objeto a ser licitado;
Il - obtengdo de propostas formais, contendo, no minimo:
a) descricdo do objeto, valor unitério e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do(a)
proponente;

c) enderecos fisico e eletronico e telefone de contato;
d) data de emissdo; e
e) nome completo e identificagdo do responsavel.

Il -registro, nos autos do processo da contratacdo correspondente, da relagdo de fornecedores que foram
consultados e ndo enviaram propostas como resposta.



§ 32 Excepcionalmente, serd admitido o preco estimado com base em or¢gamento fora do prazo estipulado no
inciso Il do caput, desde que devidamente justificado nos autos pelo agente responsdvel e observado o indice
de atualizacdo de pregos correspondente.

Art. 25. Serdo utilizados, como métodos para obtencdo do prego estimado, a média, a mediana ou o menor dos
valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos,
oriundos de um ou mais dos parametros de que trata o art. 24, desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados.

§ 12 Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo
gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

§ 22 Com base no tratamento de que trata o caput, o preco estimado da contratacdo poderd ser obtido, ainda,
acrescentando ou subtraindo determinado percentual, de forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o
risco de sobrepreco.

§ 32 Para desconsideracgdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados, deverdo ser
adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

§ 42 Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver grande varia¢do
entre os valores apresentados.

§ 52 Excepcionalmente, serd admitida a determinacgdo de preco estimado com base em menos de trés precos,
desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor responsdavel e aprovada pela Geréncia
Administrativa.

§ 62 Quando o prego estimado for obtido com base unicamente no inciso | do caput do art. 24, o valor ndo
podera ser superior a mediana do item nos sistemas consultados.

Art. 26. Nas contratagGes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagdo, aplica-se o disposto no art.
24,

§ 12 Quando ndo for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no art. 24, a justificativa de
precos sera dada com base em valores de contratagées de objetos idénticos, comercializados pela futura
contratada, por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou privados,
no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratacdo pela Administracdo, ou por outro meio idéneo.

§ 292 Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto anteriormente, a
justificativa de preco de que trata o paragrafo anterior poderd ser realizada com objetos semelhantes de
mesma natureza, devendo apresentar especificagdes técnicas que demonstrem similaridade com o objeto
pretendido.

§ 32 Fica vedada a contratagdo direta por inexigibilidade de licitagdo caso a justificativa de precos demonstre a
possibilidade de competigado.

§ 42 Na hipdtese de dispensa de licitagdo com base nosincisos | e Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, a
estimativa de pregos de que trata o caput podera ser realizada concomitantemente a sele¢gdo da proposta
economicamente mais vantajosa.

Art. 27.Nas contratagGes de itens de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC), os precos de itens
constantes nos Catdlogos de Solugdes de TIC com Condiges Padronizadas, publicados pelo Governo Federal,
deverdo ser utilizados como preco estimado, salvo se a pesquisa de precos realizada resultar em valor inferior.

Paragrafo unico. As estimativas de pregos constantes em modelos de contratagdo de solugGes de TIC,
publicados pelo Governo Federal, poderdo ser utilizadas como prego estimado.

Art. 28. Desde que justificado, o orgamento estimado da contratagdo podera ter cardter sigiloso, sem prejuizo
da divulgacdo do detalhamento dos quantitativos e das demais informagGes necessarias para a elaboragdo das
propostas, salvo na hipotese de licitagdo cujo critério de julgamento for por maior desconto.
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CAPITULO IlI
SELECAO DO FORNECEDOR

Secaol
Procedimentos Licitatorio

Art. 29.Quando identificado que o objeto da solicitagdo se enquadra nas modalidades licitatérias da Lei n°
14.133, de 2021, o Setor de Compras iniciara a fase interna da licitagdo, quando for o caso, com DFD, ETP, TR,
Mapa de Risco e a elaboragdo da minuta do edital e respectivos anexos, e minuta do contrato ou ata de registro
de precos.

Art. 30. Apds elaboragdo do instrumento convocatério e respectivos anexos, o Setor de Compras encaminhara o
processo, devidamente instruido, a Geréncia Geral, para aprovacdo e posterior encaminhamento a Assessoria
Juridica do CAU/DF, para anadlise e emissdo de manifestagio juridica desta.

Art. 31. Apds aprovacao pela autoridade competente, o procedimento licitatério receberd numeragao e seguird
para publicagdo nos meios e na forma que alei exigir.

Art. 32.0s procedimentos licitatérios, na forma eletrénica, deverdo ser realizados por meio do Sistema de
Compras do Governo Federal.

Art. 33.0 resultado da licitagdo serd amplamente divulgado, na forma da lei, devendo constar no Portal da
Transparéncia do CAU/DF.

Art. 34. O Setor de Compras informara o Setor Requisitante sobre o resultado da licitagdo, com os instrumentos
contratuais e informagbes da contratada que fornecerd o bem ou prestard o servi¢o, para fins de
acompanhamento da entrega ou execug¢do do objeto.

Secao ll
Contratagdes Diretas

Art. 35.Quando verificado pelo Setor de Compras que o objeto da solicitagdo se enquadra nas hipdteses de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo previstas na Lei n° 14.133, de 2021, o Setor Requisitante iniciara a
instrugdo processual com a juntada dos documentos necessarios a cada procedimento.

Paragrafo unico. O Setor de Compras poderd solicitar informagGes e documentos complementares ao Setor
Requisitante, para fins de instrugdo processual.

Art. 36. Aplicam-se as modalidades de dispensas e inexigibilidades, no que couber, os mesmos regramentos
dos procedimentos licitatorios.

Art. 37.Para habilitacdo juridica, técnica, fiscal, social, trabalhista e econémico-financeira da empresa a ser
contratada de forma direta, deverdo ser observadas as disposi¢des constantes no TITULO I, CAPITULO VI — DA
HABILITACAO da Lei n° 14.133, de 2021.

§ 12 Ficam dispensadas da documentac¢do referida no caput deste artigo, as contratagGes por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo cujos valores estimados sejam de até o limite disposto no Art. 75, inciso Il, da Lei n2
14.133, de 2021, com excec¢do das comprovagdes de regularidade perante a Seguridade Social (tributos
federais) e perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

§ 22 Em qualquer caso devera ser verificada a existéncia de san¢do que impeca a futura contratagdo, mediante
consulta no SICAF e consulta consolidada de pessoa juridica do Tribunal de Contas da Unido (https://certidoes-

apf.apps.tcu.gov.br/).

Art. 38.0 Setor de Compras elaborara o Termo de Autorizagdo da Contratagdo, com campo para assinatura da
autoridade competente, de acordo com o valor a ser despendido com a aquisi¢do ou contratagdo.

Art. 39.0 procedimento de dispensa de licitacdo, na forma eletrénica, devera ser realizado por meio do
Sistema de Compras do Governo Federal, e devera ser adotado sempre que possivel.

Art. 40. N3o é obrigatdria manifestacdo juridica nas contratagdes diretas de pequeno valor com fundamento no


https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

art. 75, 1 ou Il, e § 32 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, salvo se houver celebragdo de contrato
administrativo e este n3o for padronizado pela Assessoria Juridica do CAU/DF, ou nas hipéteses em que o
administrador tenha suscitado duvida a respeito da legalidade da dispensa ou inexigibilidade de licita¢do.

§ 12 Aplica-se o mesmo entendimento as contratagGes diretas fundadas no art. 74, da Lei n2 14.133, de 2021,
desde que seus valores ndo ultrapassem os limites previstos nos incisos | e Il do art. 75, da Lei n2 14.133, de
2021.

§ 22 E de competéncia do Setor de Compras a anélise e verificacio de conformidade das contratacdes diretas
com a minuta contratual padronizada e checklist - Anexo Il - definidos em parecer juridico disponibilizados no
Portal da Transparéncia do CAU/DF.

§ 32 Com excecgdo das hipdteses previstas neste artigo, os demais casos de dispensa e inexigibilidade serao
encaminhados para a Assessoria Juridica do CAU/DF, para analise e emissdo de manifestagdo juridica.

CAPITULO IV
DA GESTAO DO CONTRATO

Secaol
Instrumentos Contratuais

Art. 41. Todas as minutas de contratos necessariamente passardo pela anélise da Assessoria Juridica do CAU/DF,
salvo as previamente padronizadas.

Art. 42. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e deverdo ser assinados eletronicamente, com a
respectiva validagdo da assinatura e autenticidade.

Art. 43.0s contratos deverdo ser divulgados no Portal da Transparéncia do CAU/DF, bem como deverdo ser
publicados nos meios e na forma que a lei exigir.

Art. 44.Caberd ao Fiscal e ao Gestor o controle de vigéncia contratual devendo tomar todas as providéncias
cabiveis quanto aos aditamentos ou encerramentos.

Secao ll
Aditivos Contratuais

Art. 45.A solicitacdo de aditamento contratual deverd ser apresentada pelo Fiscal ou Gestor do contrato ao
Setor de Compras, apresentando a justificativa e necessidade da celebracdo do respectivo termo aditivo,
acompanhadas da disponibilidade orgamentaria.

§ 12 A solicitagdo de que trata ocaput deverd ser encaminhada com, no minimo, 90 (noventa) dias de
antecedéncia quando se tratar de prorrogagdo de prazo contratual. Caso o Setor Requisitante verifique que se
trata de caso mais complexo, que exigira maior tempo de dedicacdo, deverd encaminhar a solicitagdo em
tempo habil para tanto.

§ 22 No caso dos aditivos contratuais quantitativos, que alterarem as estimativas iniciais de quantidades e/ou
valores, o Fiscal ou Gestor do contrato devera motivar e justificar as altera¢gdes, demonstrando-as de forma
clara, assim como o impacto no valor contratual, se houver.

Art. 46.0 Fiscal do Contrato fard contato com a empresa contratada para que esta se manifeste, por meio de
seu representante legal, acerca do interesse em celebrar o aditamento contratual com o CAU/DF, solicitando a
eventual atualizagdo dos dados e documentos necessarios ao aditamento.

Art. 47.Para a celebragdo do aditamento, devera ser verificada a regularidade da empresa contratada, assim
como a possivel situagdo de impedimento de contratacdo com a Administragdo Publica, nos termos do § 4° do

art. 91 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 48.0 Setor Requisitante realizara pesquisa de precos para demonstra¢do da vantajosidade do valor a ser
pago na contratagdo.

Art. 49. 0 Setor de Compras encaminhara o processo, devidamente instruido com a minuta do termo aditivo e



demais documentos necessarios, para andlise da Assessoria Juridica do CAU/DF.

Art. 50. Depois da aprovacgao pela autoridade competente, o Setor de Compras encaminhara o termo aditivo
para a assinatura por parte da contratada.

Secao lll
Fiscal e Gestor do Contrato

Art. 51.As designagBes do Fiscal, Fiscal Substituto e Gestor do Contrato serdo feitas pelo(a) Presidente do
CAU/DF, por meio de Portaria Ordindria, que designardo, preferencialmente, empregados lotados no Setor
Requisitante e que tenham ligagdo direta com a execugdo do contrato.

Art. 52. S3o responsabilidades e atribui¢des do Fiscal do Contrato:
I - acompanhar a execugdo do objeto, prestacdo do servigo ou entrega do bem;

Il -acompanhar o prazo de vigéncia do contrato sob a sua responsabilidade e encaminhar a solicitagdo de
prorrogacao;

lll - exigir o cumprimento das cldusulas contratuais;

IV - avaliar os resultados da contratacdo;

V - atestar, para fins de pagamento, documentos fiscais relativos a execu¢do do servigo ou entrega do bem;
VI - informar o gestor do contrato no caso de alguma irregularidade na execuc¢ao do contrato;

VII - solicitar a celebra¢do de termo aditivo;

VIII - sugerir ao gestor do contrato aplicagdo de sang¢des a contratada, inclusive a rescisdo contratual;

IX - instruir o processo administrativo de penalizagdo com informag¢des necessarias e suficientes para a correta
apuracao de eventuais ocorréncias, oportunizando a defesa prévia da contratada.

Art. 53. 0 Fiscal Substituto atuara com as mesmas responsabilidades e atribui¢des do Fiscal do Contrato, nos
casos de férias, licengas e quaisquer outros afastamentos do titular.

Art. 54. S3o responsabilidades e atribui¢gdes do Gestor do Contrato:

| -solicitar ao Fiscal do Contrato, sempre que necessario, informacdes sobre a execuc¢do do contrato e adotar
providéncias, quando cabiveis;

Il -notificar formalmente a contratada quando forem constatadas irregularidades na execug¢do do objeto,
estipulando prazo para manifestacdo e solugdo do problema;

Il - solicitar ao Setor de Compras providéncias para a realiza¢ao dos aditivos contratuais;
IV - tomar providéncias para abertura de processo administrativo para penalizacdo da contratada;

V -encaminhar a andlise e a decisdo técnica ao(a) Presidente do CAU/DF para aplicagdo de sangdes por
infragGes administrativas cometidas no ambito do contrato.

Art. 55.As competéncias previstas nos artigos anteriores ndo excluem outras que porventura forem
necessarias.

CAPiTULO V
DELEGACOES

Art. 56.0s atos administrativos relativos aos procedimentos disciplinados nesta Portaria Normativa,
independentemente da modalidade de aquisi¢do ou contratagdo, serdao autorizados observando os limites de
valores e os agentes responsaveis indicados na tabela abaixo:



NiVEL LIMITES RESPONSAVEL

Até o valor limite disposto no art. 75,

Gerente Geral
inciso I, da Lei n2 14.133, de 2021.

Acima do valor limite disposto no art. 75,

President
inciso Il, da Lei n® 14.133, de 2021. resigente

Paragrafo Unico. O(a) Presidente do CAU/DF poderd autorizar atos administrativos qualquer que seja o nivel de
valor envolvido, termos em que a pratica dos atos autorizativos ndo configurara conflito de competéncia com
os demais responsaveis.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 57.Sempre que legalmente possivel e oportuno, serd dada prioridade a realizacdo de licitagdo. Em se
tratando de bens e/ou servigos comuns, sera adotada, obrigatoriamente, a modalidade licitatéria do pregdo,
em sua forma eletrénica.

Art. 58. Os prazos para instrucdo das contratagbes serdo estabelecidos pela Geréncia Administrativa do CAU/DF.

Art. 59. Caberd a Assessoria Juridica o controle de legalidade e aprovagdo das minutas de editais de licitagdo,
bem como as dos contratos.

Paragrafo unico. A critério da Administragdo, por conveniéncia e oportunidade, poderdo ser requisitadas
manifesta¢des juridicas a Assessoria Juridica do CAU/DF acerca dos atos e procedimentos realizados pelo Setor
de Compras.

Art. 60. Anexos:

I- Anexo | - Fluxogramas de Contratagdo

Il - Anexo Il - Checklist de contratacdo direta

Art. 61.Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Portal da Transparéncia do

CAU/DF, (https://transparencia.caudf.gov.br/), com efeitos a partir da sua assinatura.
Brasilia, 8 de agosto de 2023.

MONICA ANDREA BLANCO
Presidente
PRES-CAU/DF

PORTARIA NORMATIVA N° 7, DE 8 DE AGOSTO DE 2023

ANEXO | - FLUXOGRAMAS

Setor de Compras Autoridade Competente Assessoria Juridica

Fluxograma 1 - Contratag¢des Diretas até o limite disposto no art. 75, inciso Il, da Lei n2 14.133/2021

Fase 1: Planejamento

(Orientacdo Normativa AGU N2 2, de 01 de abril de 2009) O requisitante inicia
processo no Sistema Eletronico de Informagao (SEl), incluindo documento interno
“(CAUDF) Abertura de Processo”.



https://transparencia.caudf.gov.br/
https://www.lexml.gov.br/urn/urn:lex:br:advocacia.geral.uniao:orientacao.normativa:2009-04-01;2

(Art. 12, VII, art. 72, 1, da Lei n? 14133/2021 e Manual PGC paginas 20 a 64)

Elaboragdo e assinatura do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) no Portal
de Compras do Governo Federal, com todo o detalhamento necessario para a
contratagao.

Sugestao de texto para o termo de abertura:
Nos termos dos artigos 52 e 62 da Lei n?2 9.784, de 29 de janeiro de 1999 que regula o
processo administrativo no dmbito da Administragdo Publica Federal, e daPortaria
Normativa CAU/DF n? 1, de 26 de janeiro de 2023, qual institui o Sistema Eletrénico de
Informagdo (SEI) como sistema oficial de gestdo eletrénica de documentos e
processos administrativos no dmbito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Distrito Federal (CAU/DF), procedemos a abertura deste tendo por objetivo a
contratagdo de “..”, conforme objetivo estratégico de “..”, e com or¢gamento
aprovado na Conta n® “...”, do Centro de Custon? “...”.
_ Juntada de informacgdo sobre a existéncia de recursos para realizar a contratagdo.
Autorizacao da
i ~ A autoridade competente autoriza o procedimento de contratagdo assinando o DFD.
Contracao
Elaboracdo do Termo de Referéncia que compora o processo e sera anexado ao
Termo de Referéncia Aviso de Contratagdo Direta para publicagdo no Portal da Transparéncia do CAU/DF e
Portal PNCP.

Emissdo de relatério de pesquisa de mercado conforme Instrugdo Normativa
SEGES/ME n2 65/2021.

Fase 2: Seleg¢do do Fornecedor

Utilizando o modelo do Aviso de Contratagdo Direta do Portal de Compras do
Governo Federal, o agente de contratacdo publicara no Portal da Transparéncia do
CAU/DF e PNCP.

Divulgacao do Aviso
de Contragao Direta

Realizagdo de sessdo publica para sele¢do da proposta mais vantajosa para a

Disputa eletronica
R Administragdo.

Fase 3: Contrata¢do/Gestdo de Contrato

Nota Técnica de O Setor de Compras emite Nota Técnica exarando as justificativas sobre a proposta
Contratagao mais vantajosa e juntada de checklist disposto no normativo de contratagGes.
Homologagdo da A autoridade competente homologa a contratacdo nos termos da Nota Técnica
contratacao emitida pelo Setor de Compras.
A autoridade competente envia o procedimento para Assessoria Contabil emitir e
Empenho

assinar a Nota de Empenho, que também é assinada pela autoridade competente.

Entrega dos itens adquiridos ou prestacdo dos servigos contratados, onde a area
demandante devera acompanhar/fiscalizar.

Fluxograma 2 — Contratagées Diretas superior ao limite disposto no art. 75, inciso Il, da Lei n2 14.133/2021
Fase 1: Planejamento

Elaborag¢do do Documento de Formalizagdo da Demanda com todo o detalhamento
necessario para a contratagdo.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm#art5
https://www.caudf.gov.br/wp-content/uploads/2023/01/2023pn001-0490655-regulamenta-sei.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art12
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art72
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manuais-pgc/PassoapassoPGC.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br

Juntada de informagdo sobre a existéncia de recursos para realizar a contratagdo.

Autorizacao da . . . ~

~ A autoridade competente autoriza o procedimento de contratacdo no DFD.
Contragao
Elaboracdo do ETP, onde deverd ser evidenciado o problema a ser resolvido e a
melhor solugdo dentre as possiveis - Instrugdo Normativa n2 58 de 08 de agosto de
2022.

S3o analisados os possiveis riscos envolvidos na contratagdo, os quais serdao
elencados no mapa de riscos, juntamente com as agdes preventivas e
contingenciais.

Elaboragcdo do Termo de Referéncia que compora o processo e serd anexado ao
Termo de Referéncia Aviso de Contratagdo Direta para publicacdo no Portal da Transparéncia do CAU/DF e
Portal PNCP.

Realizacdo de pesquisa de mercado conforme Instrucdo Normativa SEGES/ME n@
65/2021.

A Assessoria Juridica deverd analisar cada processo antes da Autorizacdo e

Parecer Juridico . N . . .
divulgacdo do aviso de dispensa, emitindo o seu parecer.

Fase 2: Selegao do Fornecedor
Utilizando o modelo do Aviso de Contratacdo Direta do Portal de Compras do

Governo Federal, o setor de compras publicara no Portal da Transparéncia do
CAU/DF e PNCP.

Divulgagao do Aviso
de Contragao Direta

Realizagdo de sessdo publica para sele¢do da proposta mais vantajosa para a

Disputa eletronica
P Administragdo.

Fase 3: Contrata¢do/Gestdo de Contrato

Nota Técnica de O Setor de Compras emite Nota Técnica exarando as justificativas sobre a proposta
Contratagao mais vantajosa e juntada de checklist disposto no normativo de contratagGes.
Homologagao da A autoridade competente homologa a contratacdo nos termos da Nota Técnica
contratacao emitida pelo Setor de Compras.
A autoridade competente envia o procedimento para Assessoria Contdbil emitir e
Empenho

assinar a Nota de Empenho, que também é assinada pela autoridade competente.

Entrega dos itens adquiridos ou prestacdo dos servigcos contratados, onde a area
demandante devera acompanhar/fiscalizar.

Fase 1: Planejamento

Fluxograma 3 - Licitagoes

Elaboragdo do Documento de Formalizagdo da Demanda com todo o detalhamento
necessario para a contratagdo.

Juntada de informacgdo sobre a existéncia de recursos para realizar a contratagdo.

Autorizacao da

~ A autoridade competente autoriza o procedimento de contratacdo no DFD.
Contracao



Elabora¢do do ETP, onde deverd ser evidenciado o problema a ser resolvido e a
melhor solucdo dentre as possiveis - Instrucdo Normativa n2 58 de 08 de agosto de
2022.

Sdo analisados os possiveis riscos envolvidos na contratacdo, os quais serdo
elencados no mapa de riscos, juntamente com as agles preventivas e
contingenciais.

Elaboracdo do Termo de Referéncia que compora o processo e sera anexado ao
Termo de Referéncia Aviso de Contratagdo Direta para publicagdo no Portal da Transparéncia do CAU/DF e
Portal PNCP.

Realiza¢do de pesquisa de mercado conforme Instru¢io Normativa SEGES/ME n@
65/2021.

) . Apds finalizada a pesquisa de pregos, o Termo de Referéncia é finalizado e o Setor
Minuta de Edital . . T
de Compras elabora a minuta do edital de licitagdo.

A Assessoria Juridica deverd analisar cada processo antes da Autorizacdo e

Parecer Juridico . o . . .
divulgagdo do aviso de dispensa, emitindo o seu parecer.

Fase 2: Seleg¢ao do Fornecedor

Divulgacao do Edital O edital de licitagdo é divulgado no DOU e PNCP, seguindo os novos prazos da Lei
de Licitacdo 14.133/2021.

» .. Realizagdo de sessdo publica para selecdo da proposta mais vantajosa para a

Pregao Eletronico L .
Administracdo.
Havendo recursos, cabera a equipe de contratagdo a analise e provimento (ou ndo)
Fase Recursal . e
antes do prosseguimento da licitagdo.

Adjudicagao A autoridade competente homologa a contratacgdo nos termos da Nota Técnica
Homologagdo emitida pelo Setor de Compras.

Fase 3: Contrata¢do/Gestdo de Contrato

Empenho A autoridade competente envia o procedimento para Assessoria Contabil emitir e
s assinar a Nota de Empenho, que também é assinada pela autoridade competente.
Formalizagdo do N . ~ .
Elaboragdo de Contrato de Fornecimento ou de Prestagdo de Servigos.
Contrato
Entrega dos itens adquiridos ou prestagdo dos servigos contratados, onde a area
demandante devera acompanhar/fiscalizar.

Fluxograma 4 — Renovagao Contratual

O gestor do contrato devera direcionar o processo ao Setor de Compras, com 90 dias
de antecedéncia do fim da vigéncia.

Contratada se manifesta sobre o interesse na renovacdo contratual.

O Setor de Compras avaliard a necessidade de Realizagdo de pesquisa de pregos
para verificagdo da vantajosidade da manutengdo do contrato.



_ Juntada de informagdo sobre a existéncia de recursos para realizar a contratagdo.

.. A area deverd se manifestar, por meio de Nota Técnica, fundamentando a
Nota Técnica -
renovacio contratual.

A Assessoria Juridica deverd analisar cada processo antes da Autorizagdo e

Parecer Juridico . N ) . -
divulgacdo do aviso de dispensa, emitindo o seu parecer.

Autorizacao da

~ A autoridade competente fara a autorizacdo do aditivo contratual.
Renovagao

Assinatura do Termo , .
Aditivo O Setor de Compras providenciara a assinatura do Termo Aditivo junto as partes.

Empenho Reserva dos recursos para garantia da execugdo contratual.

Publica¢dao PNCP,
Portal e DOU

Devolugdo do processo a area demandante para acompanhamento e fiscalizacdo da
execucgdo contratual.

PORTARIA NORMATIVA N° 7, DE 8 DE AGOSTO DE 2023
ANEXO Il — CHECKLIST CONTRATAGOES DIRETAS ATE O LIMITE DISPOSTO NO ART. 75, INCISO Il, DA LEI N2

Publica¢do do Termo Aditivo no DOU e PNCP.

14.133/2023
Sim
ITEM DESCRICAO ou
Nao?

O Setor Requisitante autuou - no Sistema Eletronico de Informagdo SEl - processo
1 administrativo com Termo de Abertura indicando o objetivo extratégio e a

disponibilidade orgamentaria?

O Setor Requisitante produziu e assinou o Documento de Formalizacdo de Demanda

2
(DFD)?

3 A autoridade competente autorizou o processamento da contragdo assinando o DFD?

4 Existe Estudo Técnico Preliminar (ETP) ou justificativa para sua auséncia?

5 Existe Mapa de Risco ou justificativa para sua auséncia?
O Termo de Referéncia foi elaborado com todos elementos minimos exigidos no art.

6 69, XXIII, da Lei n2 14.133/2021 e, no caso das compras, as informag¢es complementares
presentes no art. 40, §12, da mesma lei?
Documento assinado pela autoridade competente informando que foram observados o
somatorio do dispéndio no exercicio financeiro pela respectiva unidade gestora e o
somatorio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais
aqueles relativos a contratagdes no mesmo ramo de atividade. Art. 75, §, dh L&i
14.133/21.

7 A estimativa de despesa foi elaborada nos termos do art. 23 da Lei 14.133/2021, e da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 65, de 7 de julho de 2021?
Aviso de Contratagdo Direta (ACD) divulgado em sitio eletronico oficial pelo prazo

8 minimo de 3 dias uUteis, a fim de colher outras propostas, ou justificativa acerca de ndo

atendimento a preferéncia de prévia divulgagdo, bem como relatério de realizagdo de
dispensa eletronica? (art. 75, §39, da Lei n. 14.133/2021)
Constam nos autos documentos de habilitagdo juridica, qualificacdo


https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021

9 técnica/econdmica, se for o caso, e de regularidade fiscal, trabalhista e em relagdo ao
FGTS?

Costam nos autos certidGes do Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas
(Ceis), Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep) e cadastros locais de suspensdo,

10 impedimento ou inidoneidade? Arts. 72, inciso V, 67, 68 e 69 da Lei n. 14.133/21. Art.
91, §49, da Lei n. 14.133/21.

1 Foram juntadas a razdo da escolha do contratado e a justificativa de preco com a
Declaragdo de Compatibilidade de Pregos? (Art. 72, inciso VII, da Lei 14.133/2021)

1 Consta nota técnica decrevendo o procedimento para autorizacdo da contratacdo
escolhida pela autoridade competente?
O ato que autoriza a dispensa foi juntado aos autos e publicado no sitio eletrénico

13 oficial da Administracdo e no PNCP. Arts. 72, paragrafo Unico, 94 e 174 da Lei n?

14.133/21.
Orientagoes:

a) os atos serdo digitais, de forma a permitir que sejam produzidos, comunicados, armazenados e validados por
meio eletronico;

b)os itens de consumo adquiridos para suprir as demandas da Administracio deverdo ser de qualidade
comum, ndo superior a necessaria para cumprir as finalidades as quais se destinam, vedada a aquisi¢do de
artigos de luxo; (art. 20 da Lei n® 14.133/21)

c) as contratagdes diretas em razdo do valor serdo preferencialmente precedidas de divulgacdo de aviso em
sitio eletrénico oficial pelo prazo minimo de 3 (trés) dias Gteis; (art. 75, §32, da Lei n2 14.133/21)

d) as dispensas de licitaggo com fundamento nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n. 14.133/21 deverdo ser
realizadas preferencialmente com microempresas e empresas de pequeno porte; (art. 49, IV, da Lei

Complementar n2 123/2006).

e) este checklist deve ser juntado aos autos e devidamente assinado pelo responsavel.

_ eil . | Documento assinado eletronicamente por MONICA ANDREA BLANCO, Presidente
;ﬂ'mm: L?_‘] CAU/DF, em 08/08/2023, as 11:54, conforme Decreto N° 10.543, de 13/11/2020, que regulamenta
o art. 5°da Lei N° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

eletrénica

= A autenticidade do documento pode ser conferida no portal do SEI CAU, enderego
caubr.gov.br/seicau, utilizando o coédigo CRC F58833C0 e informando o identificador 0065742.
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