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O presente GUIA PRATICO, construido a muitas maos a partir da expertise de servidoras
e servidores do Ministério Publico Federal, tem como objetivo servir de referencial
basico para as Unidades Gestoras realizarem o processamento da modalidade de
licitacao pregao de que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 (NLLC), contribuindo
para modernizar e agilizar o processo de aquisicao de bens e contratacao de servicos
comuns, no ambito do Ministério Publico da Uniao.

Assim como o Guia Pratico da Dispensa Eletrénica, lancado em janeiro de 2023 e
publicado no Portal do MPU, o material ora apresentado possui conteudo objetivo,
direto, simples e de carater utilitario, valioso quanto a gestao do conhecimento e ao
potencial de profissionalizacao da gestao. Sem a pretensao de ser exaustivo sobre

o tema, surge para orientar e buscar, sempre que possivel, uniformizar a instrucao
do aludido processo. Tem como objetivo, também, auxiliar os agentes publicos a
elucidar as principais duvidas para a execugao do trabalho, de forma agil, segura e
adequada, na medida em que podem contar com um roteiro aderente as disposicoes
da NLLC associado a disponibilizacao dos correspondentes modelos basicos dos
artefatos e de outros expedientes empregados no curso do processo de contratacao
na modalidade pregio ja inseridos no sistema Unico.

A todos os operadores das contratacoes publicas, espera-se um bom proveito do
material e que este seja apenas um ponto de partida para a melhoria continua da gestao
administrativa da Instituicao.

SECRETARIA-GERAL
JUNHO/2024



https://www.mpu.mp.br/legislacao/contratacoes-no-mpu/documentos-produzidos-pelo-gt
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PREGAO ELETRONICO
Coordenagao:

Djalma Leandro Junior (PGR), secretario de Administragcao do MPF

Equipe:
Daniel Carlos Weingartner (PR/SC), pregoeiro
Esther Silva Barbosa (PR/MG - PRR6), secretaria estadual
Flavia Manarte Hanna (PR/AM), secretaria estadual
Frederico Guilherme Penalva Mattos (PR/BA), secretario estadual
Gabriel Raposo da Camara Auler (PR/AM), pregoeiro
Georgete Cardoso Pereira Maia (PR/TO), secretaria estadual
Joao Monteiro de Lima Netto (PR/PB), secretario estadual
Juliana Variz da Costa (PR/MG - PRR6), pregoeira
Leonardo Mota Meira (PR/PB), pregoeiro
Leonardo Santos da Costa (PGR), coordenador de licitagdes e disputas eletrOnicas
Luiz Antonio Barreto Nascimento (PR/BA), pregoeiro
Maximiliano Eller (PR/SC), secretario estadual
v 1 0 1 0 ] Renato Tabosa Koch Coutinho (PR/PA), secretario estadual
Ricardo de Morais Galletti (PGR), subsecretario de contratagdes e registro de precos
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1 ENCAMINHAMENTO DO DOCUMENTO DE FORMALIZAQAO DA DEMANDA (DFD)

~nN
p R E G Ap A area demandante encaminha o DFD atualizado para o setor

ELETR 0 NI C O responsavel, contendo a proposta de contratagcdo, conforme previsao

constante no Plano de Contratagcoes Anual.

Caso a contratagao nao conste no Plano de Contratagoes Anual e do
regular planejamento de licitagdes da unidade, o demandante devera
informar e justificar sua necessidade, devendo, no futuro, observar a sua
inclusao no planejamento do exercicio seguinte.

Obs.: Esse DFD nao € o mesmo documento utilizado para elaboragcao do PCA.
No caso dos contratos continuados, o gestor de contratos informa o
fiscal do contrato ou a area demandante acerca da impossibilidade

0 de prorrogacgao contratual para que seja iniciado novo processo de

contratacao.

Encaminhamento do Documento de Formalizacao da Demanda (DFD).



https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/1.MODELODFD.odt

22  APRECIAGAO DO DFD PARA A CONTINUIDADE DO PROCESSO

~No
p R E G Ap O setor responsavel, conforme Regimento Interno Administrativo,

ELETRONICO recebe o DFD e verifica a conformidade da documentacao apresentada.

Em seguida, informa quais integrantes da area de contratacao irao
compor a Equipe de Planejamento da Contratacao e encaminhaa
autoridade competente.

CONVOCAGAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

A autoridade competente convoca a Equipe de Planejamento para a
elaboracgao do Estudo Técnico Preliminar (ETP), da Anadlise de Risco (AR),
da Pesquisa de Mercado e de Precos e do Termo de Referéncia.

0 Obs.: O ETP sera elaborado, conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela Equipe de Planejamento
1 da Contratagao.

0 1 ELABORAGCAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E DA ANALISE DE RISCOS

1 0 A Equipe de Planejamento da Contratacao elabora o ETP e a Analise de
0 Riscos se for o caso.

Elaboracao do Estudo Técnico Preliminar e da Analise de Riscos.



https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/4_MODELOETP.odt
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5 APROVAGAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E DA SOLUGAO PROPOSTA

A autoridade competente analisa e aprova a solugao proposta pela
Equipe de Planejamento da Contratacao. Na sequéncia, determina a
elaboracao do Termo de Referéncia e dos anexos.

©  ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENICIA (TR)

O TR sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica
e requisitante ou, quando houver, pela Equipe de Planejamento da
Contratacgao.

Nesse momento, € realizada a pesquisa de preg¢os para determinar os
valores estimados para a contratacao.

Documentos de referéncia disponiveis em:

Termo de Referéncia - Servigos sem dedicagao exclusiva de mao
de obra.

Termo de Referéncia - Aquisi¢ao sem contrato.

Termo de Referéncia - Aquisicao com contrato.

Termo de Referéncia - Sistema de Registro de Precos - Aquisicao

com contrato.

Termo de Referéncia - Sistema de Registro de Precos - Aquisicao

sem contrato.



https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/1_PGRMPF_TR_Referencial_PE_ServioComumSEM_MO_Residente_maio2024.odt.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/1_PGRMPF_TR_Referencial_PE_ServioComumSEM_MO_Residente_maio2024.odt.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/3_PGRMPF_TR_Referencial_PE_Aquisio_maio2024_SEMContrato.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/2_PGRMPF_TR_Referencial_PE_Aquisio_maio2024_COMContrato.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/4_PGRMPF_TR_Referencial_PE_SRP__Aquisio_maio2024_COMContrato.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/4_PGRMPF_TR_Referencial_PE_SRP__Aquisio_maio2024_COMContrato.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/5_PGRMPF_TR_Referencial_PE_SRP__Aquisio_maio2024_SEMContrato.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/5_PGRMPF_TR_Referencial_PE_SRP__Aquisio_maio2024_SEMContrato.docx

~No
p R E G Ap A area responsavel junta a informagao acerca da disponibilidade

ELETRONICO orcamentaria.

Obs.: No caso de licitagao pelo Sistema de Registro de Precos (SRP), podera
ser dispensada esta etapa, embora seja importante ter o valor programado.

ELABORAGCAO DE MINUTA DE CONTRATO E/OU ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Caso haja necessidade de elaborar minuta de contrato e/ou ata de
registro de precos, a area de contratos providenciara.

Documentos de referéncia disponiveis em:

= Minuta de Contrato - Servicos sem dedicagao exclusiva de mao

0 de obra.
1 = Minuta de Contrato - Aquisicao.
= Minuta de Ata de Registro de Precos - Aquisi¢cao sem possibilidade
de adesao.
0

» Minuta de Ata de Registro de Precos - Aquisicao com possibilidade
de adesao.



https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/8_PGRMPF_MINUTACONTRATO_Referencial_PE_ServioComumSEM_MO_Residente_maio2024.odt
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/8_PGRMPF_MINUTACONTRATO_Referencial_PE_ServioComumSEM_MO_Residente_maio2024.odt
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/9_PGRMPF_MINUTACONTRATO_Referencial_PE_Aquisio_maio2024.odt
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/6_PGRMPF_MINUTAARP_PE_SRP_Aquisio_SEMAdeso_maio2024.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/6_PGRMPF_MINUTAARP_PE_SRP_Aquisio_SEMAdeso_maio2024.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/7_PGRMPF_MINUTAARP_PE_SRP_Aquisio_COMAdeso_maio2024.docx
https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/7_PGRMPF_MINUTAARP_PE_SRP_Aquisio_COMAdeso_maio2024.docx

ELABORACAO DE MINUTA DE EDITAL DE PREGAO

~No
p R E G Ap O servidor responsavel, conforme norma interna, tendo por baseo TR e

ELETRONICO os demais artefatos, elabora a minuta do edital.

Modelo de Edital de Pregao Eletrénico.

1.0 EMISSAO DE PARECER JURIDICO

A Assessoria Juridica realiza analise prévia de legalidade do processo,
emite Parecer Juridico e encaminha os autos para a autoridade competente.

1.1, AUTORIZAGAO DA FASE EXTERNA DO PREGAO ELETRONICO

A autoridade competente solicita os ajustes, caso necessario, e autoriza a
0 realizagcao do pregao eletrbénico.

1 Documento de referéncia em elaboragao.

0 1 PUBLICAGAO DO AVISO DE LICITAGAO E DIVULGAGAO DO EDITAL DE PREGAO

‘] 0 O pregoeiro ou integrante da equipe de apoio publica o edital no site
0 Compras.gov para ser divulgado no Portal Nacional de Contratacoes
Publicas (PNICP), e no SGA para ser divulgado no Portal da Transparéncia do
MPF. Ademais, solicita a publicagcao do aviso de licitagao no DOU e em jornal

10 a de grande circulagao.



https://portal.mpf.mp.br/novaintra/areas-tematicas/administrativas/administracao/gestao-do-conhecimento/9_Modelodeeditalverso12.06.2024.odt

~No
p R E G AO O pregoeiro executa o pregao eletronico no Sistema Compras.gov.
E L E T R 6 N I C O Concluida a sessao publica e analisados os recursos, caso haja,
instrui o processo com os documentos pertinentes e encaminha a
autoridade superior para decisao final do recurso, caso haja, para
adjudicacao e homologacao.

A autoridade superior, observando as possibilidades constantes

no art. 71 da Lei n°® 14.133/2021, adjudica o objeto ao vencedor e
homologa o certame. Em seguida, encaminha a area competente para
contratacao ou elaboracao da ata de registro de precos.

am
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