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Apresentacao




Estematerialé um produtotécnicoquefoielaborado
para auxiliar natomada de decisao em processos de
implantacaoeimplementacaounidadesenvolvidas
em Contratagdes Publicas pela Administracao
PUblica Federal. A ideia central € a transformacao
programada das estruturas organizacionais
em beneficio da eficiéncia e efetividade nesses
Processos.

A necessidade dessa mudanca foi determinada
pela Portaria n°® 13.623/2019 da Secretaria Especial
de Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital
do Ministério da Economia, genericamente, as
denominou Unidades Administrativas de Servicos
Cerais (UASGs). Ela é estimula a alteracao da
estrutura organizacional pelo redimensionamento
daquantidadede UASGsem Organizacdes Publicas,
de modo a reduzir a fragmentacao e o uso de
recursos. Condicao presente em USAGS envolvidas
em processos de compras publicas.

Frente a gama de possibilidades (centralizar,
descentralizar, compartilhar compras etc.) este
material pretende apresentar direcdes que possam
auxiliar na conducao dessa transformacao por meio
da cogestao de processos de Contratacdoes Publicas.
Nele s3ao apresentados os principais conceitos
envolvidos, contextualizadas as etapas e indicadas
boas praticas.



Este material ndo pretende ser um guia, modelo ou
roteiro definitivo, mas sinaliza um percurso possivel
qgue pode auxiliar a atenuar a curva de aprendizado
e evitar os tortuosos caminhos oferecidos pela
tentativa e erro. Ele representa um esforco para
responder as demandas contemporaneas da
Administracao Publica brasileira por modelos de
gestao, que toma por base uma sistematizacao
tedrica e a apropriacao de conhecimento empirico
obtido na pratica.

Ele é direcionado adiferentes perfisde profissionais
da Administracao Publica, dentre eles gestores
publicos responsaveis pela supervisao de equipes
e pela formulacao de estratégias de contratacoes,
fiscais de contratos que garantem o cumprimento
de obrigacdes técnicas e administrativas, e
autoridades administrativas que validam politicas
e supervisionam o desempenho das contratacoes.
Adicionalmente, a sua leitura pode ser util a
servidoresdasareasjuridica,financeiraetecnoldgica
que fornecem suporte técnico e normativo a gestao
contratual.

Estematerialéum produtotécnicoquedescreveum
processo tangivel e nao patenteavel. Ao concebé-lo,
buscou-se oferecer um material com elevado grau
de novidade, a partir da aplicacao conhecimentos
cientifico e de técnicas e expertises desenvolvidas



no ambito da pesquisa no PPGCGOP. Com isso é
esperado que ele possa ser utilizado diretamente
na solucao de problemas de organizacdes publicas,
visando o bem-estar social.




Caracterizagao
deste produto
tecnologico




Este produto tecnoldgico foi desenvolvido na
dissertacao de mestrado intitulada “Cogestao
de Contratacdes Publicas: Estudo em uma
OrganizacaodoExércitoBrasileiro”. O casoempirico
nela estudado subsidiou a sistematizacao de
etapas e boas praticas para contratacdes publicas
para o conjunto de organizacdes publicas federais,
considerado que as organizacdes militares que
seguem as mesmas regras, regulamentos e
normativas.

Nesse sentido, este material de referéncia propode
umconjuntode praticasestruturadasparaagestao
de contratos publicos que apresenta aderéncia
a linha de pesquisa Inovacao e Modernizacao de
Sistemase Processos Administrativos,doPrograma
de P&és-Graduacao em Gestao de Organizacoes
Publicas (PPGOP) da Universidade Federal de
Santa Maria (UFSM).

Com ele esperado introduzir uma abordagem
Inovadora para o planejamento e execucao
contratual, com foco na eficiéncia administrativa,
na modernizacao de sistemas e conformidade
legal as exigéncias da nova legislacao. O resultado
obtido pode ser apreciado a partir de quatro
caracteristica (Impacto, Aplicabilidade, Inovacao e
Complexidade) a seguir detalhadas.



O impacto do produto esta relacionado a
otimizacao no uso de recursos publicos e fomento
a transparéncia e confiabilidade em contratacdes
publicas. Seu uso cria um ambiente favoravel a
Inovacao e a adogao de praticas mais ageis. Espera-
se que ele auxilie na promocao de mudancas nos
processos administrativos em diferentes niveis da
administracao publica em nivel municipal, estadual
e nacional, dado sua construcao utilizar uma légica
indutiva.

A referéncia proposta neste produto foi
desenvolvida para atender a uma demanda
identificada no contexto das contratacdes publicas,
especificamente no ambito de organizacoes
militares brasileiras. Trata-sedeumasolucaovoltada
para um problema de ordem geral relacionado a
necessidade de maior eficiéncia, modernizacao e
governanca nos processos de gestao contratual
em instituicdes publicas. A demanda é fruto de
uma iniciativa de melhoria continua, centrada na
otimizacao de processos administrativos por meio
de praticas inovadoras e alinhadas as diretrizes
legais e institucionais.

O potencial de aplicabilidade deste material é
alto, dado ter sido idealizado buscado flexibilidade

e replicabilidade. Ele foi concebido para auxiliar
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na implantacao e implementacao de transicao
em modelos de gestao em diversos contextos da
administracao publica e, neste sentido, pode ser
adaptado as especificidades de organizacdes de
diferentes tamanhos e estruturas e diferentes
esferas governamentais. Como resultado indireto
disso, ha potencial de impacto para a sociedade
nacional relacionado a economia de recursos e
a populacao, que pode se beneficiar da oferta de
servicos adequados.

Sob o aspecto da inovacgao, este produto apresenta
um meédio teor inovativo. Ele combina conceitos
e praticas consolidadas (modelos de gestao)
com novas solucdes para responder os desafios
introduzidos a sociedade nacional, em especial
pela Lei n° 14.133/2021. A integracdo de conceitos
modernos de gestao hibrida e governanca
contratual reflete uma abordagem que equilibra
a eficiéncia da centralizacao com a flexibilidade
da descentralizacao. Com isso, essa abordagem
tem potencial de contribuir para atender tanto as
necessidades de controle quanto as demandas
especificas das unidades operacionais.

A complexidade envolvida neste produto
tecnoldgico é alta, refletindo a diversidade de

conhecimentos e atores envolvidos em sua
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concepcao. Ele foi desenvolvido de modo a articular
varias areas de conhecimento, a exemplo de
contratacoes publicas, legislacao e modalidades de
gestao e o desempenho em organizacdes publicas,
exigindo a colaboracao de multiplos profissionais
e setores. Sua implementacao requer nao apenas
conhecimento técnico, mas também a capacidade
de alinhar objetivos estratégicos e operacionais em
um ambiente publico dinamico e multifacetado. A
complexidadetambémsemanifestananecessidade
deorquestrarasrelacdoesentre unidadesenvolvidas,
No uso de sistemas integrados de tecnologia e na
necessidade de ajustes continuos para atender as
demandas emergentes.

Em sintese, este produto oferece uma referéncia a
ser utilizada como uma ferramenta estratégica para
modernizar a gestao de contratacdes publicas, pelo
potencial de aplicabilidade, inovacao e flexibilidade
deadaptacao.Comisso,oferece umasolucao pratica
e replicavel alinhada com a busca de eficiéncia
administrativa e com aderéncia as normativas
estabelecidas pela nova legislacao, respondendo
aos desafios contemporaneos da administracao
publica.
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O QUEE cocE§TAo NA
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL?

A cogestao na Administracao Publica Federal
refere-se a um modelo hibrido de gestao em
que diferentes organizacdes publicas colaboram
de forma estruturada para otimizar processos
administrativos, como contratacoes publicas. Esse
modelo combina elementos de centralizacao, que
promovem uniformidade e controle, com aspectos
de descentralizacao, que permitem flexibilidade
e resposta rapida as demandas especificas das
unidades participantes (ABOELAZM; AFANDY,
2019; BAILY et al,, 2000). O objetivo € maximizar
a eficiéncia, a transparéncia e a accountability
NOS processos, atendendo as exigéncias legais e
otimizando o uso dos recursos publicos.

O QUE SAO CONTRATACOES
PUBLICAS?

As  contratagdes publicas sao  processos
administrativos pelos quais a Administracao
Publica, direta ou indireta, estabelece contratos
com entidades privadas ou outras organizacoes
para a aquisicao de bens, servicos ou obras. Esses
contratos sao regidos por um conjunto especifico
de legislacdes e normas, como a Lei n°® 14.133/20271,
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gue busca garantir a eficiéncia, a transparéncia
e o cumprimento do interesse publico (BRASIL,
2021b). Além de viabilizar a prestagcao de servicos
essenciais,ascontratacdespublicassaoferramentas
estratégicas para a moderniza¢cao e o desempenho
da administracao publica.

O QUE SAO UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
SERVICOS GERAIS?

As Unidades Administrativas de Servicos Gerais
(UASG) sao estruturas organizacionais dentro
da administracao publica federal criadas para
gerenciar e executar atividades administrativas
relacionadas as contratacdes e aquisicdes de bense
servicos. A possibilidade deimplantacaofoidefinida
pelo Ministério da Economia. Portaria n° 3.235/2019
orientou o redimensionamento do quantitativo de
UASGCs pelos 6rgaos e entidades da Administracao
Publica federal direta e autarquica.

Nesse contesto, elas atuam como unidades
gestoras, responsaveis pelaconducaodos processos
licitatorios, gestao de contratos e monitoramento
das execucdes, buscando atender as demandas de
diferentes 6rgaos e unidades administrativas de
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forma padronizada e eficiente. Sua racionalizacao
e centralizacao tém sido incentivadas como parte
de politicas publicas para promover economia de
escala, controle institucional e maior eficiéncia nos
processos administrativos.

ENTENDENDO O NOVO MARCO LEGAL
DAS CONTRATACOES PUBLICAS

A nova Leide Licitacdes e Contratos Administrativos
representa um marco na regulamentacao das
contratacdes publicas no Brasil (Lei Federal
14133/2021), trazendo inovacdes que Vvisam
modernizar, padronizar e tornar mais eficientes os
processos licitatorios e de contratacao no ambito
daadministracao publica. Dentre suasdiretrizes, ela
buscagarantirmaiortransparéncia,economicidade
e eficiéncia, além de estabelecer praticas mais
alinhadas as exigéncias contemporaneas de
governancga e compliance (BRASIL, 2021b).

Em complemento a ela, a Politica de Governanca
das Contratacoes, estabelece a necessidade de as
instituicoes considerarem formas alternativas de
gestao na Administracao Publica Federal, como
forma de organizacao de seus processos. Esse
direcionamento é destacado pela obrigatoriedade
de instituir instrumentos que viabilizem a
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centralizacao da contratacao de bens e servicos e
dos procedimentos de aquisicao (BRASIL, 2021b),
bem como a padronizacao e centralizacao desses
processos sempre que pertinente (BRASIL, 2021a).

MODELOS DE GESTAO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Na gestao centralizada, uma uUnica unidade ou
orgao central é responsavel por realizar todas
as contratacdes, garantindo padronizacao,
uniformidade e maior controle dos processos.
Porém, esse modelo pode ser menos agil para
atender as demandas especificas das unidades
descentralizadas se (ABOELAZM; AFANDY, 2019;
BAILY et al, 2000). Por outro lado, a gestao
descentralizada distribui as responsabilidades
entre varias unidades ou orgaos, oferecendo maior
autonomia para cada unidade atender as suas
necessidades.

Apesar da flexibilidade, esse modelo pode gerar
falta de uniformidade, redundancia de processos
e maior dificuldade de supervisao se (ABOELAZM,;
AFANDY, 2019; BAILY et al., 2000).

Uma forma alternativa é a gestao hibrida, que
une os beneficios de ambos os modelos (BAILY
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et al, 2000). Nela, uma unidade central coordene
e supervise processos estratégicos, como a
padronizacdao e o monitoramento, enquanto as
unidades descentralizadas mantém flexibilidade
e autonomia para atender demandas especificas.
Esse equilibrio assegura que a gestao publica seja
eficienteealinhadaaosobjetivosinstitucionais,com
governanca solida e alinhamento ao planejamento
estratégico.

Independentemente do modelo adotado, é
esperada uma adequada gestao e governanca das
contratacdes publicas realizadas. A governanca
delimita a estratégia na busca de efetividade
e economicidade, enquanto a gestao impde a
eficiénciaeaeficaciaemtodasasfasesdoscontratos
e a governanca.




Essarelacao é caracterizada pelo Tribunal de Contas
da Uniao na forma da Figura a seguir.

Ambastém o propdsitode criarumambienteintegro
e alinhado ao planejamento estratégico, garantindo
um alto padrao de integridade e responsabilidade
na gestao dos recursos publicos utilizados em
contratacdes publicas (BRASIL, 2021a).




A Cogestao de
contratacoes
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A cogestao de Contratagcdes Publicas na
administracao publica federal se refere a um modo
de administrar que envolve a participacao ativa
das partes interessadas na tomada de decisodes.
Ela se insere em um dado contexto organizacional
no qual ha diferentes |6cus autbnomos (setores,
departamentos, unidades etc.), com suas regras,
hierarquias e processos compartilhados.

Esses espacos de decisao sao coordenados por
uma estrutura central de gestao de Contratacoes
PuUblicas que promove e estimula a colaboracao e
a cooperacao com as unidades envolvidas, assim
comoocompartilhamentoderesponsabilidadesea
iInfluéncia, tanto na analise de contexto e problemas
guanto em processos de tomada de decisao.




Com isso, ha a atenuacao dos efeitos de uma
estrutura hierarquica tradicional e a adoc¢ao de
uma forma de gestao hibrida, que compartilha os
beneficios da centralizacao e da descentralizacao.

As principais vantagens do modelo de cogestao de
Contratacoes Publicas sao sistematizadas na Figura
a seguir.
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As principais caracteristicas do modelo de cogestao
de Contratacdes PuUblicas proposto sao:

- Coordenacao central,;
« Autonomia das unidades vinculadas;

- Abrangéncia espacial que permita a
logistica dos objetos contratados;

- Modelo Colaborativo
-« Camadas de gestao e estruturacao de processos
- Flexibilidade na implementacao

« Ndo sao compras compartilhas
nem registro de preco

Com isso, a cogestao no ambito das contratacdes
publicas ndo deve ser confundida com a simples
pratica de compras compartilhadas ou com o uso
do sistema de registro de precos. Embora esses
mecanismos também visem a otimizacao de
recursos e a padronizacao de processos, eles se
limitam a centralizacao de demandas de aquisicao
emumunico procedimentolicitatoério, beneficiando
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multiplas unidades administrativas. A cogestao,
por outro lado, vai além dessa |6gica ao integrar,
de maneira mais ampla, as responsabilidades de
planejamento, execucao, controle e fiscalizacao
entre diferentes unidades ou organizagoes,
preservando a autonomia operacional das partes
envolvidas, mas sob um sistema coordenado de
governanca.

Nesse contexto, a cogestao busca nao apenas
gerar ganhos financeiros por meio da economia de
escala, como ocorre nas compras compartilhadas,
mas também promover uma gestao integrada e
colaborativa entre as organizacdes envolvidas.

Ela permite o) compartilhamento de
responsabilidades e conhecimentos técnicos,
aumentandoaeficiéncia na execucaodos contratos
e fortalecendo o controle interno. Diferentemente
do registro de precos, que € meramente um
instrumento de gestao de compras futuras, a
cogestao representa uma abordagem estratégica
de administracao publica, focada em processos
continuos de aprimoramento e alinhamento
INnstitucional para a execucao eficiente dos recursos
publicos.
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Etapas
para a
Implantacao




As seis etapas para implantacao da cogestao de
contratacdes publicas, sao a seguir detalhadas.
Elas foram propostas para implementacao na
sequéncia indicada, porém na pratica pode haver
sobreposicdes temporais. Nao ha uma estimativa
de tempo para cumpri-las, mas a experiéncia prévia
iIndica a necessidade de pelo menos 12 meses.

1. DIAGNOSTICO INICIAL

O diagndstico inicial € a base para a estruturacao
a ser conduzida e deve ter profundidade para
assegurar a viabilidade dos resultados desejados.
Nesta etapa, deverao ser definidos os seguintes
aspectos:

Unidades envolvidas: |dentificar as unidades
administrativas que participarao do modelo de
cogestao, o que inclui determinar o numero
de unidades, suas funcdes especificas e a
Interdependéncia entre elas. Considerar processos
padronizados ja realizados pelas unidades que
podem integrar procedimentos em diferentes fases
do contrato.

Abrangéncia geografica: Mapear a localizacao

e as caracteristicas regionais das unidades, como
proximidade com a unidade central e possiveis
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desafios logisticos. Em regides amplas é necessario
considerar adaptacdes ao processo devido a
especificidades locais.

Recursos disponiveis: Realizar um levantamento
detalhado dos recursos humanos (numero de
servidores, competéncias técnicas), financeiros
(orcamento disponivel para a transicao) e
tecnoldgicos (sistemas de Tl existentes).

Legitimidade: Avaliar os limites legais e
organizacionais para que a unidade central atue
em coordenacao das demais. Isso inclui verificar se
ha respaldo juridico e regulatdrio para a cogestao,
bem como se a cultura organizacional admite tal
mudanca.

Escopo: Definir os tipos de contratacdes a serem
Incluidas no processo de cogestao, priorizando
agquelas de maior impacto financeiro, operacional
ou estratégico. Isso pode incluir, por exemplo,
contratos de servicos continuos, fornecimento
de materiais e projetos estratégicos, bem como
demandar a definicao de fases incrementais de
implantacao.
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2. CRIACAO DAS ESTRUTURAS

A execucao eficiente da implantacao da cogestao
depende de uma estrutura solida, com recursos
adequados e planejamento estratégico detalhado,
com a finalidade de garantir a operacionalizacao,
alinhando os  objetivos institucionais  as
capacidades organizacionais e tecnoldgicas. Essa
etapa estabelece a base para que o processo seja
Implementado com sucesso e sustentado ao longo
do tempo, devendo ser realizadas as seguintes
atividades:

Autorizacao Estratégica: Formalizar a aprovacao
do processo por meio de atos administrativos tais
como: portarias, diretrizes institucionais e ordens
de servico, que detalhem os objetivos, metas e
cronogramas para a implementacao, bem como, a
definicao de responsabilidades.

Infraestrutura: Assegurar instalacdes fisicas
para a unidade central, equipadas com recursos
tecnoldogicos, como redes de comunicacao,
computadores e sistemas de gestao. Essa
iInfraestrutura deve atender tanto a unidade
central quanto as demandas de integragcao com as
unidades descentralizadas.
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Equipe: Formar uma equipe multidisciplinar
composta por especialistasem contratacao publica,
gestao estratégica e tecnologia da informacao.
Capacitacdes especificas devem ser realizadas
para garantir a competéncia dos servidores,
especialmente na utilizacao de novas ferramentas
e na aplicacao da legislacao vigente.

Formalizagao: Incorporar o processo na estrutura
administrativa da instituicao, detalhando os fluxos
de responsabilidade por meio de normativas
Internas (ordens de servico, normas gerais de agcoes
e regulamentos internos). Isso inclui a criagao de
um organograma funcional que ilustre as relacoes
entre a unidade central e as descentralizadas.

Grupo de Trabalho: Constituir um grupo de
trabalho com representantes das unidades
envolvidas. Esse grupo sera responsavel por
elaborar diretrizes operacionais, supervisionar a
iImplementacao e estabelecer mecanismos de
comunicacao eficientes entre os stankholder
envolvidos internos es externos. Deverao ser
realizadas reunides periddicas para monitorar o
progresso da implementacao, discutir desafios e
propor solucoes.
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Suporte de sistemas digitais: Implementar
suporte computacional para centralizar
informacdes e monitorar contratos. Desenvolver
um portal intranet que permita a integracao
das unidades e facilite o acesso a documentos e
relatorios. Utilizar o sistema Comprasnet Contratos
para monitoramento de contratos, gestao de
licitacbes e acompanhamento da execucao
contratual e ferramentas que automatizem tarefas
repetitivas.

Mapear os processos: Se refere a identificcao da
sequencia de atividades necessarias para realizagcao
de um processo de contratacao. Isso implica emm
definar todos as atividade e suas sequencias na
forma atul (As is) e futarra (to Be). Isso pertimitiria
a gestAO POR PROCESSO

3. SENSIBILIZACAO DAS UNIDADES

A sensibilizacao das unidades é uma etapa
Importante para garantir o sucesso da implantacao
da cogestdao. Engajar as unidades é essencial
para promover adesao e reduzir resisténcias. Esta
etapa visa promover a compreensao dos objetivos,
alinhar expectativas e engajar os atores envolvidos,
minimizando resisténcias e fortalecendo o
compromisso de todos.
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Reunides Iniciais: Realizar apresentacdes
detalhadas sobre a proposta, seus objetivos e 0s
beneficios esperados. Essas reunides devem incluir
representantes de diferentes niveis hierarquicos,
garantindo que todas as partes interessadas
compreendamsuasresponsabilidadesevantagens.

Engajamento: Criar canais para acolher sugestdes
e duvidas, promovendo um ambiente colaborativo.
A transparéncia no planejamento e na execucao é
fundamental para gerar confianca e engajamento.
Sempre que possivel valorizar a contribuicao das
unidades ao longo do processo, reconhecendo
esforcos e resultados.

Planejamento de Transi¢cdao: Estabelecer um
cronograma detalhado de transicao que permita a
integracaogradualdasunidades.Esteplanejamento
deve considerar as especificidades operacionais de
cada unidade, assegurando que a transi¢cao ocorra
de forma eficiente e minimizando impactos.

Suporte Técnico: Disponibilizar equipesde suporte
técnicoparaauxiliarasunidadesduranteatransicao,
especialmente em questdes relacionadas ao uso de
sistemas e adaptac¢ao a novos fluxos de trabalho.
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4. REVISAO PERIODICA

A revisao continua assegura a sustentabilidade
e aprimoramento do processo. Elas garantem a
evolucao com base em aprendizados praticos,
alinhando-se as mudancas no ambiente
institucional, assegurando qQque O pProcesso se
adapte as mudancas contextuais e as demandas
emergentes. Essa abordagem permite monitorar
os resultados alcancados, identificar melhorias e
consolidarumciclodeaprendizagemorganizacional.

Melhoria Continua: Realizar andlises regulares
para identificar areas de melhoria e propor ajustes
Nnos fluxos e processos.

Alteracao do Escopo: Reavaliar e expandir o escopo
das contratacdes conforme o processo amadureca
as novas demandas surgem, garantindo sua
relevancia e adaptabilidade. Para isso o processo de
ser reavaliado periodicamente, visando a introducao
de novostipos de contratacoes de forma progressiva,
Inclusao de novas unidades e adaptacao as novas
regulamentacdes.

Feedback:Incorporarascontribuicoesdasunidades

e partes interessadas, utilizando-as para refinar e
consolidar as melhores praticas. Apods a coleta dos
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feedbacks, processar as informacoes, identificando
padrdes e insights que possam orientar ajustes no
Processo.

5. IMPLEMENTAGCAO DAS MUDANCAS
POR FASES

As alteracdes nas contratacdes devem ocorrer por
fases, ou etapas, garante que o modelo de cogestao
seja adaptado as realidades e necessidades das
unidades participantes, permitindo maior controle,
ajustesprogressivose mitigacaoderiscos.Essaetapa
promove uma adaptacao gradual das unidades,
assegurando a continuidade operacional.

Cronogramade A¢oes: Formalizarumcronograma
que detalhe as fases de migracao, priorizando os
contratosde menorcomplexidade nas fasesiniciais.
Isso facilita o aprendizado organizacional e reduz
riscos.

Comunicacado: Estabelecer comunicacao regular,
como reunides e relatdrios periddicos, para manter
todas as unidades informadas sobre os avancos e
prazos. Criar mecanismos para coletar feedback
das unidades,como formularios, permitindo ajustes
com base nas necessidades e percepcoes.
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Realocacao de Recursos: Definir a redistribuicao
de recursos humanos e financeiros das
unidades gestoras atuais para a unidade central,
assegurando continuidade nas operacdes. Planejar
a redistribuicao de recursos de forma gradual,
garantindo que as unidades gestoras nao tenham
suas operacoes prejudicadas durante a migracao.
ldentificar profissionaisque possam sertransferidos
para a unidade central ou capacitados para atuar
na nova forma de contratacao.

Padronizacdo: Desenvolver e implementar
modelos uniformes para documentos, editais e
fluxos de trabalho, visando uniformidade, reduzir
erros e aumentar a eficiéncia do processo.

Governanca Publica: Implementar mecanismos
de monitoramento, como auditorias internas
e relatérios de desempenho, para garantir a
transparéncia e a integridade dos processos. Essas
auditorias devem ser regulares para identificar
desvios, inconsisténcias e boas praticas. Ainda,
monitorar riscos associados as contratacdes, como
descontinuidade, atrasos e descumprimentos
contratuais, e estabelecer planos de contingéncia
para mitigar impactos.
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6. MONITORAMENTO E AVALIACAO O
PROCESSO DE CONTRATACAO

O acompanhamento continuo do processo de
contratacao por meio de com indicadores objetivos
é essencial para assegurar um desempenho
eficiente e a eficaz da cogestao. Ele permite o
acompanhamento em tempo real das atividades,
a identificacao de desvios e a implementacao de
melhorias.Comindicadoresclaroseumaabordagem
proativadegestaoderiscos,aadministracao publica
pode maximizar os beneficios e a integridade nas
contratacdes publicas.

Indicadores de Desempenho: Definir métricas
para medir a eficiéncia e a eficacia do processo de
contratacao, taiscomo:tempo médio de tramitacao
de contratos, percentual de contratos concluidos no
prazo, numero de aditivos contratuais, distinguindo
entre os de valor e os de prazo, custo por processo
licitatdrio e satisfacao dos usuarios com 0s servicos
prestados.
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Correcao de Falhas: Estabelecer processos para
identificar e corrigir gargalos no fluxo de trabalho,
utilizando os dados coletados para retroalimentar
as melhorias. Os Iindicadores de desempenho
devem ser utilizados para identificar etapas do
processo que apresentem atrasos, retrabalho
ou alta incidéncia de erros. Apods identificacao,
desenvolver planos de acao especificos para corrigir
falhas identificadas, incluindo prazos, responsaveis
e recursos necessarios.

Gestao de Riscos: Monitorar continuamente
OS riscos associados as contratagdes, como
descontinuidade, atrasos e descumprimentos
contratuais, e estabelecer planos de contingéncia
para mitigar impactos.

N
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Diretrizes para
a Cogestao de
Contratacoes
Publicas em
Unidades
Administrativas
de Servicos
Gerais (UAGS)



(©)

Diante do cenario desafiador trazido pela Lei n
14.133/2021,queintroduziuumnovomarconormativo
para as contratacdes publicas € necessario uma
abordagem inovadora ao implantar e implementar
a modernizacao das estruturas organizacionais na
forma de UASG, atendendo ao disposto na Portaria
n° 3.235/2019.

Apesar de ter sido concebido com base em um caso
empiricoemumaorganizacaomilitar (FERNANDES,
2019), o aprendizado obtido permitiu gerar este
produto técnico com potencial de ser um recurso
valioso para gestores publicos que enfrentam a
complexidade crescente dos processos contratuais
e a necessidade de alinhar eficiéncia, transparéncia
e accountability. Ele foi desenvolvido como uma
ferramenta pratica e abrangente para orientar a
implantacdo e a gestdo eficiente de secdo/setor/
unidade de gestao de contratos em instituicdes
publicas.

Aseguirsaofornecidasdiretrizes geraiseadaptaveis
para a modernizacao e padronizacao dos processos
contratuais. A sua concepcg¢ao visa auxiliar na
promocao uma maior eficiéncia administrativa e
conformidade com a legislacao vigente, atendendo
os principios da administracao publica, em
especial a legalidade, impessoalidade, moralidade,
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publicidade e eficiéncia. Bem como fomentar a
transparéncia e a responsabilidade administrativa,
fortalecendo a governanca publica moderna.
Nesse sentido, elas buscam integrar ferramentas
tecnoldgicas, indicadores de desempenho,
metodologias e boas praticas para otimizar recursos
publicos, reduzir custos e aprimorar os resultados
Nna entrega de servicos e bens contratados.

Essas diretrizes indicam e descrevem o que fazer,
complementando a secao anterior que indica as
etapas a serem percorridas.

OBJETOS DAS CONTRATAGCOES
PUBLICAS

Os objetos da contratacao podem abranger uma
amplavariedadedeservicosessenciais paraatender
as demandas administrativas e operacionais das
unidadesgestoras.Entreosmaiscomuns,destacam-
se servicos de vigilancia, limpeza, conservacao
predial,transporte,apoioadministrativoetecnologia
da informacao, que garantem a continuidade das
atividades institucionais. Além disso, podem ser
contratados servicos especializados, a exemplo de
mManutencao de equipamentos, consultoria técnica,
suporte juridico, capacitacao profissional e servicos
de engenharia.
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O Apéndice B apresenta uma lista de objetos de
contratacao publica abarcados por este guideling,
abrangendo uma ampla gama de servicos
administrativos e operacionais comumente
utilizados pela administracao publica. A escolha
dos objetos contratados deve estar alinhada as
necessidades estratégicas da administracao,
considerando aspectos como frequéncia da
demanda, complexidade da execucao e custo-
beneficio, garantindo a eficiéncia, economicidade
e conformidade com a legislacao vigente.

FORMALIZAGCAO DAS FUNCOES
E GESTAO DE PESSOAS

A desighacao formal do gestor de contrato e dos
fiscais administrativos € essencial para garantir o
cumprimentoadequadodasobrigacdescontratuais,
sendo fundamental que as atribuicdes de cada
agente publico sejam claramente definidas.

Normalmente, é o responsavel pela formalizacao
da demanda e participa da fase de planejamento
da contratagcao, assegurando que 0s requisitos
técnicos e administrativos sejam adequadamente
definidos. A formalizacao de suas atividades deve
Indicar:
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- Supervisionar e coordenar todas as atividades
de gestao contratual, garantindo que a execuc¢ao
ocorra conforme os termos pactuados;

- Solicitar e gerenciar 0S recursos necessarios
para a execucao do contrato, inclu-indo previsao
orcamentaria e repasses financeiros;

- Manter contato direto com o contratado, sendo
o interlocutor principal da ad-ministracao publica
para ajustes contratuais;

- Aprovar e encaminhar documentacoes
para repactuacodes, reequilibrios finan-ceiros,
prorrogacoes e demais modificacdes contratuais;

- Reportar problemas a alta administragcao e propor
solucdes para garantir o cumprimento do contrato.

A formalizacao de suas atividades deve indicar:

- Acompanhar e verifica a regularidade fiscal
e trabalhista do contratado, garan-tindo a
conformidade documental;

- Fiscalizar os prazos de execucao e pagamentos,
registrar qualquer descumpri-mento contratual,
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- Confirmar a entrega do objeto contratado de
acordo com as especificacbes e quantitativos
estabelecidos no contrato;

- Documentar ocorréncias e evidenciacdes sobre
O cumprimento contratual, ela-borando relatdrios
periodicos;

- Auxiliarnatramitacaoprocessualparaformalizacao
de aditivos, prorrogacoes e ajustes contratuais.

A designacao deve ser formalizada por meio de
atos administrativos, como portarias ou ordens
de servico, garantindo clareza nas atribuicdes e
mitigando riscos de conflitos de interesse. Para
assegurar a independéncia na supervisao do
contrato, sempre que possivel gestor e fiscal nao
devem ser a mesma pessoa.

Além disso, para um desempenho eficiente,
deve haver a capacitacao continua dos
agentes designados (documentada na ficha
funcional), a adog¢ao de ferramentas digitais para
monitoramento e a implementacao de relatdrios
periddicos que registrem as atividades executadas.

42



Procedimentos, que fortalecem a administracao
publica e a governanca de contratos, promovendo
economicidade, eficiéncia e seguranca juridica na
execucao contratual.

Para a implantacao de uma UASG para a gestao de
contratos eficiente, € fundamental estabelecer um
planejamento adequado de pessoal, garantindo
gue a equipe tenha capacidade de supervisionar
todas as etapas do ciclo contratual. A alocacao
adequada de gestores contribui para a otimizacao
dos recursos administrativos, evitando sobrecarga
e assegurando que cada contrato receba a devida
atencao em sua execucao, renovacao e fiscalizacao.

Aexperiénciaempiricarecomendaque cadaagente
seja responsavel por uma carteira com entre 10 e
20 contratos, o que permite um acompanhamento
detalhado e continuo entre a fase de planejamento
e 0 encerramento do contrato. Essa distribuicao
leva em conta uma duracao média dos contratos
de aproximadamente 10 anos, permitindo uma
gestao mais estruturada e previsivel ao longo do
tempo. Nesse contexto, estes agentes publicos
desempenham afuncao do gestor destes contratos,
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sendo responsavel por planejar e alocar os recursos
necessarios, acompanhar o desempenho da
empresa contratada e garantir o cumprimento dos
prazos e clausulas estabelecidas.

Além disso, eles coordenarao o processo de
renovacao anual, verificando a conformidade do
contratocomasdiretrizesinstitucionaisealegislacao
vigente. Esse modelo de gestao garante maior
controle sobre a execucao dos servicos e facilita a
antecipacao de eventuais problemas, permitindo
ajustes estratégicos antes que comprometam a
qualidade do fornecimento ou a prestacao dos
servicos terceirizados.

CAPACITACOES E ATUALIZACAO
DOS AGENTES PUBLICOS

A efetividade da cogestao de contratos depende da
capacitacao dos agentes envolvidos na fiscalizacao,
que deve ser documentada. A nomeacao de
servidores nao qualificados pode comprometer a
execucao contratual,oque ndaodeve ocorrer mesmo
gquandohdamuitosGestores, Fiscaise FiscaisSetoriais
de contratos. A criacao de um banco de dados de
capacitacdes evita esse problema, garantindo que
apenas servidores capacitados sejam designados.
Esse banco deve conter informacdes sobre cursos,
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certificacoes e experiéncia dos fiscais, assegurando
nomeacdes baseadas em critérios objetivos.

O controle das capacitagcbes pode melhorar a
qualidade da gestao e fiscalizacao, assegurando
gue 0s agentes possuam conhecimento técnico
adequado para monitorar a execucao contratual
com eficiéncia. Além disso, aumenta a seguranca
juridica, reduzindo riscos de questionamentos
e garantindo conformidade com a legislacao
vigente. Também torna a segregacao de funcoes
mais eficiente, permitindo a designacao de fiscais
conforme a especialidade do objeto contratado. Por
fim, possibilita uma gestao estratégica dos recursos
humanos, identificando lacunas na qualificacao e
direcionandotreinamentos paraotimizaraalocacao
dos fiscais.

Os registros devem incluir:

- Cadastro Unificado: o banco de dados deve
ser centralizado e conter informacdes so-bre os
fiscais, incluindo formacao académica, cursos de
capacitacao realizados, certifi-cacoes e experiéncia
na fiscalizacao de contratos;
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- Atualizacao Continua: manter um fluxo periddico
de atualizacao dos registros, ga-rantindo que novas
capacitagcdes sejam documentadas e servidores
qualificados sejam identificados;

- Critérios de Nomeacao: estabelecer diretrizes que
condicionem a designacaodefis-caisa qualificacao
comprovada no banco de dados, garantindo que
apenas servidores capacitados assumam a funcao.

Esse controle fortalece a governanca contratual e
garante mais transparéncia, eficiéncia e seguranca
da cogestao, assegurando que 0s contratos sejam
fiscalizados por servidores qualificados. Além disso,
publiciza frente aos contratados as funcoes dos
agentes.

GOVERNANCA ESTRATEGICA E
CONTROLE ORCAMENTARIO

A cogestao de contratos, como proposta neste
guidelines, permite um acompanhamento mais
eficiente dos recursos publicos, garantindo maior
previsibilidadeetransparéncianousodoorcamento.
Nesse contexto, a seguir sao descritas trés boas
praticas fundamentais contribuem para aprimorar
o controle financeiro e a gestao dos contratos.
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A consolidacao das despesas em uma Uunica
unidade (UASQG) facilita a gestao e descentralizacao
dos recursos. Isso permite um controle mais preciso
dos gastos, otimizando a alocacao orcamentaria e
evitando inconsisténcias entre diferentes unidades.

Possibilita a identificacao prévia de desvios nos
gastos,permitindoumaanaliserapidaeintervencoes
corretivas. Caso uma despesa destoante seja
identificada, a unidade responsavel pode notificar
Imediatamente tanto a unidade executora quanto
a concessionaria de servicos publicos, prevenindo
desperdicios e garantindo maior previsibilidade
financeira.

Dado que a previsao orcamentaria € baseada em
estimativas, a cogestao possibilitao monitoramento
continuo da necessidade de recursos adicionais.
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Isso permite solicitar créditos suplementares com
antecedéncia, evitando atrasos em pagamentos,
reduzindo riscos de multas e juros e assegurando a
continuidade dos servigcos contratados.

Esses procedimentos  proporcionam  maior
previsibilidade e transparéncia na execucao
orcamentaria, permitindo que as unidades
envolvidas Nna cogestao tenham um
acompanhamento  continuo  dos recursos
disponiveis e das despesas realizadas. Além disso,
€ otimizada a descentralizacao dos recursos,
garantindo que os gastos sejam gerenciados de
forma mais estratégica e controlada, evitando
desperdicios e alocacdes ineficientes. Outro
beneficio € a reducao dos riscos financeiros e dos
atrasos nos pagamentos, pois 0 monitoramento
constante do orcamento possibilita a antecipacao
de eventuais necessidades de suplementacao de
crédito, evitando encargos adicionais como multas
e juros.

Por fim, a capacidade de intervencao rapida para
ajustesorcamentariosecorrecaodedesvios permite
uma resposta agil diante de variacdes inesperadas
nas despesas, assegurando que os contratos sejam
executados dentro dos parametros planejados.
Dessa forma, a adocao dessas medidas gerenciais
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fortalece a governanca financeira na cogestao de
contratos, garantindo maior eficiéncia, controle e
seguranca na gestao dos recursos publicos.

A cogestao de contratos caracteriza-se como um
modelo de gestao centralizada com execucao
descentralizada, no qual a unidade central assume
a governanca do contrato, padronizando processos
e garantindo conformidade com a legislacao,
enguanto as unidades descentralizadas executam
e monitoram a prestacao dos servigcos contratados.

Esse modelo de estrutura organizacional busca
equilibrar padronizacao e autonomia, assegurando
maior controle sobre a execucao contratual sem
comprometer a flexibilidade operacional das
unidades descentralizadas. Para que essa estrutura
funcione de maneira eficiente, é essencial garantir
formas de instrumentalizacao processual, de modo
que todos os envolvidos ha execucao dos contratos
tenham acesso a procedimentos claros.

Assim, a cogestao de contratos envolve diferentes
formas contratuais e unidades da organizacao,
que executam distintas fases das contratacdes. Por
exemplo,enquantoaUnidade GestoraGerenciadora
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(UGG) dos contratos centraliza a contratacaode um
pregao, a execucao do contrato é realizada deforma
descentralizada pelas demais unidades gestoras
participantes (UGP).

Esse modelo permite maior controle sobre os
processos de aquisicao e, a0 mMmesmo tempo,
concede autonomia operacional as unidades que
executam os servicos contratados.

O pregao pode ser realizado por dois principais
sistemas: Sistema de Registro de Precos (SRP) e
Sistemade Precos Praticados (SPP).NoSRP,naohaa
necessidade de uma Unidade Gestora Participante
(UGP) para cada adesao, pois as unidades podem
aderir ao contrato conforme suas necessidades ao
longo da vigéncia do registro. Alternativamente, no
SPP, que segue o modelo tradicional, cada unidade
participante ja define previamente sua demanda e
se compromete com a execucao contratual dentro
dos termos pactuados.

A escolha entre SRP e SPP depende das
caracteristicas da contratacao, do volume de
demanda e da necessidade de flexibilidade na
adesao ao contrato. Enquanto o SRP proporciona
maior agilidade e possibilidade de adesao futura,
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o SPP garante maior previsibilidade e controle dos
valores contratados desde o inicio do processo
licitatorio.

Independentemente do modelo escolhido, é
essencial que a instrumentalizacao processual
seja bem estruturada, garantindo que todas
as unidades envolvidas sigam procedimentos
claros, padronizados e alinhados as diretrizes da
unidade gerenciadora, assegurando eficiéncia,
transparéncia e conformidade com a legislagcao
vigente. O Apéndice C apresenta um extrato de um
Estudo Técnico Preliminar (ETP).

E fundamental destacar gue os qguantitativos
de itens dos contratos referentes a UGG e a UGP
devem ser consolidados e apresentados de forma
unificada. Nesse sentido,o Termo de Referéncia (TR)
deve-se especificar o quantitativo individualizado
de cada UG participante, garantindo transparéncia
e organizacao. No entanto, para fins de lancamento
nosistemadedivulgacaodoeditalenaformalizacao
dos contratos, o0s quantitativos deverao ser
centralizados, sendo apresentado como se fosse
integralmente da UGG. O Apéndice D apresenta
um extrato de um TR.
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Além disso, € importante ressaltar que nao se
deve abrir uma Intencao de Registro de Precos
(IRP) permitindo que cada UG participante lance
seus proprios quantitativos. O correto é que todos
OS quantitativos sejam consolidados e lancados
exclusivamente pela UG gerenciadora,assegurando
maior controle, padronizacao e evitando
inconsisténcias no processo licitatdorio. O Apéndice
D demonstra um Modelo de Comunicado de nao
divulgacao de IRP

Além disso, outra importante questao da
instrumentalizacdao contratual € que nao seja
aberta uma Intencao de Registro de Precos (IRP),
permitido que cada UGP lance seus proprios
guantitativos. Com isso, todos o0s quantitativos
devem ser consolidados e lancados exclusivamente
pela UASG gestora de contratos, assegurando maior
controle, padronizacao e evitando inconsisténcias
Nno processo licitatdério. O Apéndice E demonstra
um Modelo de Comunicado de nao divulgacao de
IRP.

Apods o0 encerramento do pregao, a UASG gestora
de contratos devera registrar o quantitativo
centralizado no sistema CONTRATOS 4.0 (sistema
computacional unificado do governo federal) e
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indicar quais unidades serao responsaveis pela
execucdodescentralizadadocontrato. Eimportante
ressaltar que, atualmente, esse sistema nao
vincula automaticamente os quantitativos a cada
UGP. Portanto, esse controle deve ser realizado
individualmente por cada participante, conforme
detalhadonoanexodoTR,garantindotransparéncia
e organizacao na execucao contratual.

Especificamente em relacdo ao instrumento
contratual, ele deve estabelecer um maior
detalhamento das regras que serao aplicadas em
relacao ao objeto contratado, garantindo clareza
e seguranca juridica na execucao do servigo.
Nele, devem estar definidos os critérios técnicos,
operacionais e administrativos que regerao a
relacao entre a administracao publica e a empresa
contratada, assegurando a conformidade com a
legislacao vigente. Além disso, o contrato deve
especificar aforma defiscalizacao e os mecanismos
de controle que permitirao o acompanhamento da
execucaocontratual,mitigandoriscosepromovendo
maior eficiéncia na gestao dos recursos publicos.

Para que essas formas funcionem adequadamente,

noTermode Contratodeve constarespecificamente
gue se trata de um contrato de gestao centralizada
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com execuc¢ao descentralizada, no qual uma UASG
gestora de contratos € responsavel pela governanca
do contrato, enquanto as UGP realizam a execucao
descentralizada dos servicos contratados. Alem
disso,avigénciadacontratacaodeveser claramente
estabelecida no contrato, contemplando eventuais
renovacoes e ajustes, garantindo a continuidade do
servico e evitando a descontinuidade de atividades
essenciais. O Apéndice F apresenta exemplos
praticos desses procedimentos, detalhando sua
aplicacao e facilitando a compreensao da sua
Implementacao.

Por fim, a adequada instrumentalizacao processual
deve permitir que as unidades descentralizadas
executem suas atividades de maneira alinhada
as diretrizes estabelecidas pela unidade central,
Minimizando riscos de erros processuais, atrasos na
execucao e falhas nafiscalizacao. Além disso, facilita
a prestacao de contas e auditorias, permitindo um
acompanhamento detalhado do cumprimento
contratual. Assim, ela é fundamental para o sucesso
da cogestao de contratos, garantindo que a gestao
seja integrada, eficiente e transparente, ac mesmo
tempo em que respeita a autonomia das unidades
descentralizadas.
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APENDICE A - Checklist para Implantacido da Gestdo

Hibrida/Cogestiao em Contratac¢ées Publicas
1. Diagnéstico Inicial
e Identificar unidades envolvidas e sua abrangéncia geografica.
e Avaliar os recursos disponiveis (humanos, financeiros, tecnolégicos).
e Mapear os contratos existentes e suas especificidades.
e Definir o escopo inicial das contratacdes (tipos e volume de contratos).

e Verificar a legitimidade da unidade central para realizar contratacdes para

outras unidades.
2. Criacao das Estruturas

e Obter aprovacao formal para a implantagdao do processo de cogestao em
nivel estratégico.

e Designar um local fisico adequado para a SGC.

e Alocar os recursos de suporte, como equipamentos de comunicagao e
rede.

e Formar a equipe com gestores, fiscais e suporte técnico, considerando a
capacitacao necessaria.

e Estabelecer a SGC na estrutura administrativa por meio de diretrizes
formais.

e Criar um grupo de trabalho para elaboracao de diretrizes e fluxos de
comunicagao.

e Definir os softwares e sistemas computacionais para suporte a gestao (ex.:

Comprasnet, SIAFI).
3. Sensibilizagao das Unidades

e Agendar reunides com representantes das unidades envolvidas.

e Apresentar os objetivos, beneficios e resultados esperados da gestao
hibrida.

e Acolher sugestdes e registrar as preocupacdes levantadas.

e Definir o periodo de transicao e as etapas iniciais de implementacao.



Disponibilizar canais de suporte técnico para as unidades.

4. Revisao Periddica e Avaliacao

Avaliar a eficiéncia e eficacia do modelo hibrido em reunides periédicas.
Revisar o escopo dos contratos e a abrangéncia das unidades envolvidas.
Propor ajustes no modelo com base nos resultados obtidos e nas
demandas emergentes.

Incorporar boas praticas identificadas durante a implementacao.

5. Implementacao por Fases

Criar um cronograma detalhado de migracao para o processo de
cogestao.

Formalizar o inicio das acdes com comunicagao oficial as unidades.
Padronizar documentos, fluxos de trabalho e veiculos de comunicacgao.
Ajustar editais e contratos para atender as especificidades das entregas
em diferentes localidades.

Estabelecer mecanismos de governanca publica para garantir

transparéncia.

6. Monitoramento do Processo

Definir indicadores de desempenho (ex.. tempo de tramitagcao, custos
reduzidos, aditivos necessarios).

Integrar os indicadores em sistemas institucionais para analise continua.
Realizar auditorias regulares para verificar a conformidade dos processos.
Criar relatdrios periodicos para retroalimentar o processo com insights e

correcoes.

7. Capacitacao e Treinamento

Promover treinamentos iniciais para gestores e fiscais de contratos.
Planejar atualiza¢des periddicas sobre legislacdes e boas praticas.

Disponibilizar manuais internos e guias para consulta da equipe.

8. Boas Praticas e Sustentacao

Documentar boas praticas e licdes aprendidas ao longo do processo.



Estabelecer mecanismos de comunicacao para disseminacao dessas

praticas.
Garantir a manutencao de sistemas e suporte técnico para continuidade

do modelo hibrido.



APENDICE B - Objetos de Contratacdo

As contratacdes publicas podem ter como objeto diferentes servicos, sendo eles
dos tipos contratos centralizados (realizados e executados pelas UAGS) ou
Contratos celebrados em Cogestdao. A seguir sao exemplificados diferentes

objetos para cada tipo.
1. Contratos Centralizados
1.1 Concessionarias de Servicos Publicos

e Mercado livre de energia;

e Fornecimento de energia elétrica;

e Abastecimento de agua e tratamento de esgoto sanitario;
e Telefonia fixa digital,

e Telefonia mdvel pessoal;

e Servicos postais (correios); e

e Conexao a internet dedicado.
1.2 Prestacao de servico com dedicag¢ao exclusiva de mao de obra

e Vigilancig;
e Limpeza;

e Zeladoria;
e Motorista; e

e Camareira.
2. Contratos de Cogestao
2.1 Contratos Continuados

e Agenciamento de passagem rodoviaria;

e Agenciamento de passagem aérea nacional;

e Agenciamento de passagem aérea internacional;

e Seguro de viagem para viagens aéreas internacionais;

e Fretamento de Onibus, Micro-6nibus ou Vans com motoristas e locacdo
de veiculos;

e Transporte Nacional de Bagagem,;

e Servico de lavanderia;



Manutencao de redes de esgotos sanitarios;

Limpeza e higienizacao de caixas d'agua;

Implantacao, manutencao e monitoramento de dispositivos de
tratamento de agua para consumo humano, limpeza e desinfec¢cao de
reservatorios de agua;

Dedetizacao, desratizagao, descupinizagcao e desalojamento de morcegos;
Manutencao de viaturas;

Instalacdo e manutencao preventiva e corretiva de ar-condicionado;
Manutencao de levadores;

Impressao Corporativa;

Servicos graficos;

Almoxarifado virtual de material de administrativo gerenciamento de
meios logisticos;

Publicacao em Jornal de Grande Circulacao;

EBC - Publicidade Legal;

Manutencao de Equipamentos de Refrigeracao, Cozinha, Caldeiras etc;
Fornecimento de Gas refinado de petrdleo, Nitrogénio Liquido (N2),
Oxigénio (O2), Carvao vegetal e lenha etc;

Produtos com origem na Agricultura Familiar.



APENDICE C - Extrato do Estudo Técnico Preliminar

Estudo Técnico Preliminar XX/2025

1. Informacgoes Basicas

NuUmero do processo: Informar nimero
2. Descricao da necessidade

2.1 A necessidade da contratacao de empresas para prestacao de Servico de
Manutencao Preventiva e Corretiva em Equipamento refrigeracao, cozinha,
caldeira, jardinagem e ar condicionado central, justifica-se pelo fato de que a
maioria dos Orgdos Participantes utilizam esses equipamentos tanto nas
cozinhas para preparo e coccao de alimentos, quanto para aguecimento de

agua utilizada nos alojamentos, dependéncias e instalagdes.

2.2 Também é Iimportante ressaltar que a contratante utiliza diversos
equipamentos que exigem conhecimentos técnicos especializados para a sua
manutencgao, devendo estes serem inspecionados periodicamente para garantir
adequadas condi¢cdes de funcionalidade, seguranca e conforto aos usuarios,

mantendo um adequado padrao operacional.

2.3 Considerando que a Organizagcao nao dispde em seu quadro funcional de
pessoal especifico para execucao rotineira dos servicos descritos, justifica-se a
contratacao da prestacao dos servicos visando a execuc¢ao das atividades de
manutencdo - preventiva e corretiva - de forma continuada, prezando pela

economicidade dos investimentos.

3. Area requisitante

Informar a area requisitante

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

4.1 As Contratadas deverao cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital,
Seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus riscos € as

despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto.



4.2 O licitante devera comprovar, por meio de licencas de capacidade técnica,
emitidas por pessoa juridica de direito publico, que tenha executado contrato
de servigcos continuados em quantidades suficientes para comprovar a

experiéncia da contratada, julgados conforme discricionariedade administrativa.

4.3 As contratadas deverao atender a todas as exigéncias preceituadas nas
Norma Técnicas Vigentes, além de todas aquelas previstas no Termo de

Referéncia atinente ao objeto.
4.4 Nao € admitida a subcontratagao do objeto contratual.

4.5 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em

relacao a garantia da contratacao.

4.6 Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar
a vistoria prévia, conforme solicitacao realizada ao endereco eletrénico: Informar

endereco.

4.7 A avaliacao prévia do local de execucao dos servicos € imprescindivel para o
conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades do objeto a ser contratado,
sendo assegurado ao interessado o direito de realizacao de vistoria prévia,

acompanhado por servidor designado para esse fim: informar dias e horarios. [..]



APENDICE D - Extrato Termo Referéncia

TERMO DE REFERENCIA | SISTEMA DE REGISTRO DE PREGCOS | PREGAO
ELETRONICO | PRESTAGCAO DE SERVICO CONTINUADO

1. DO OBJETO

11. Contratacdo de empresa especializada para prestagao de servico
continuado de instalacao, manutencao preventiva e corretiva em aparelhos de
ar-condicionado, tipo janela, split e split piso teto, pertencentes a este Orgdo
Gerenciador e orgaos participantes, com fornecimento de pecas e demais
materiais e equipamentos necessarios a manuteng¢ao, adequacao e a execugao
dos servicos, conforme especificacdes e quantitativos estabelecidos neste

instrumento.
1.1.1. Itens para ampla participagao

Total Valor
itens  unitario

N°item Cédigo Descricao Un

Valor total

Servicos de manutencao
preventiva e corretiva em
equipamentos de
ar-condicionado tipo split,
1 YYYY |de diversas marcas e Servigo [ Xxxx R$ xxxx R$ xxxx
poténcia de até 9.000
BTUs, conforme descricao
detalhada do item abaixo

especificada:




Descricao detalhada do item

Valor
Unitario

Valor Total

11

Manutengdo preventiva de
condicionador de ar split de 9.000 BTUs
de diversas marcas compreendendo:
limpeza completa e higienizagdo com
produtos apropriados do filtro de ar dos
equipamentos, com periodicidade de 2

vezes ao ano.

Servigo

XXXX

R$ xxxx

R$ xxxx

1.2

Servicos de manutengcdao preventiva
completa em equipamentos de
ar-condicionado tipo split, de diversas
marcas e poténcia de 9.000 BTUs,
conforme especificacao completa dos

servigos constantes deste TR.

Servigo

XXXX

R$ xxxx

R$ xxxx

1.3

Servico de manutengao corretiva para
troca de gas de ar-condicionado modelo
Split de 9000 BTUs, com fornecimento
da pega e de materiais necessarios para o

servico por conta da CONTRATADA.

Servigo

XXXX

R$ xxxx

R$ xxxx

1.4

Servico de manutengao corretiva de
substituicao de placa eletrébnica da
condensadora de ar-condicionado
modelo Split de 9000 BTUs,
fornecimento da peca e de materiais
necessarios para o servigco por conta da

CONTRATADA.

Servigo

XXXX

R$ xxxx

R$ xxxx

1.5

Servico de manutencao corretiva com a
troca de compressor de ar-condicionado
modelo Split de 9000 BTUs;, com
fornecimento da peca e de materiais
necessarios para o servigco por conta da

CONTRATADA.

Servigo

XXXX

R$ xxxx

R$ xxxx

Valor total do item

R$ xxxx




1.2. Estimativas de consumo individualizadas, do Org&do Gerenciador e
dos Orgao(s) Participante(s), conforme unidades de fornecimento definidas no

subitens 1.1.1:

Item OG OP1 OP 2 OP n Total
1 XXX XXX XXX XXX XXX
2 XXX XXX XXX XXX XXX
3 XXX XXX XXX XXX XXX
4 XXX XXX XXX XXX XXX
5 XXX XXX XXX XXX XXX

Legenda - Orgdo Gerenciador (OG); Orgao Participante (OP).

1.3. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum,
continuado, de instalacdo, manutencdo preventiva e corretiva de aparelhos de

ar-condicionado, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.4. Os quantitativos e respectivos codigos dos itens estao discriminados

Nna tabela acima.

1.5. A presente contratacdao adotara como regime de execucao a

Empreitada por Preco Unitario.

1.6. O prazo de vigéncia da contratacdao € de 5 anos contados da
assinatura do Termo de Contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos

artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

17. O servico € enquadrado como continuado tendo em vista que a
necessidade de manutengao preventiva e corretiva € permanente, sendo a

vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar.

1.8. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao

aplicadas em relacao a vigéncia da contratacao.



APENDICE E - Comunicado de nio divulgacio de Intencio de
Registro de Precos (IRP)

COMUNICADO DE NAO DIVULGAGCAO DE INTENGCAO DE REGISTRO DE
PRECOS (IRP) N° XX/20XX

UASG XXXXXX

1 A Nome de Instituicdo, por meio da Seg¢dao ou Reparticao
Responsavel, gerenciard a IRP n° xx/20xx, para registro de precos objetivando

eventual contratacao de servico XXXXX.

2 A singularidade do servico e caracteristicas especificas desta UASG,
nao serad divulgada a IRP, sendo exclusiva dos Orgdos Participantes previstos

no ETP e TR.

3 Neste contexto, a Nome de Instituicdo, 6rgao gerenciador, nos
termos do §1° do art. 4° do Decreto 7.892/2013, dispensard a divulgacdo da
Intencao de Registro de Precos, por conta da premissa de tempo e uma vez que
a participacdo prévia de XX (XX) Orgdos Participantes, evidentemente ja esta
atendendo a finalidade do Decreto 7.892/2013, de aproveitar uma licitacdo para

mais de um o6rgao, em condi¢cdes mais propicias de organizacao dos trabalhos.

4  Ante o exposto, a Nome de Institui¢cdo, no uso de suas atribuicoes,
deixa de comunicar a realizacdo da IRP n° XX/20XX, pelos motivos acima

apresentados.



APENDICE F - Extrato do Termo de Contrato

01. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.I. O objeto do presente instrumento € a contratagcao de prestagcao de
servico continuado de lavanderia, que serdao prestados nas condicdes

estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

1.2. Este Termo de Contrato vincula-se ao Edital do Pregao, identificado no

preambulo e a proposta vencedora, independentemente de transcricao.
1.3. Objeto da contratacao: [...]
2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA E PRORROGAGCAO

2.1. O prazo de vigéncia da contratacao e de 01 (um) ano contados da assinatura
do contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°

14133, de 2021.

211. A prorrogacao de que trata este item é condicionada ao ateste, pela
autoridade competente, de que as condicdes e 0s precos permanecem

vantajosos para a Administracao, permitida a negociacao com o contratado.
2.2. O contratado nao tem direito subjetivo a prorrogacao contratual.

2.3. A prorrogacao do contrato devera ser promovida mediante celebracao de

Termo Aditivo.

2.4, O contrato nao podera ser prorrogado quando o contratado tiver sido
penalizado nas sancdes de declaracdao de inidoneidade ou impedimento de

licitar e contratar com poder publico, observadas as abrangéncias de aplicacao.
3. CLAUSULA TERCEIRA - MODELOS DE EXECUGAO E GESTAO CONTRATUAIS

3.1. O regime de execucao contratual, os modelos de gestao e de execucao,
assim como os prazos e condi¢des de conclusao, entrega, observagao e

recebimento do objeto constam no Termo de Referéncia, anexo a este Contrato.

3.2. Este instrumento de contrato tem como signataria a Nome de Instituicao, a
qual incumbe, por ser Unidade Gerenciadora deste contrato, a assinatura deste

instrumento de forma centralizada, inclusive os discriminados nas cldusulas



seguintes, consideram-se CONTRATANTES e o6rgaos compradores,

individualmente, cada uma das Unidades Participantes deste contrato.

3.3. Para os atos de execucao contratual, inclusive os discriminadores nas
clausulas seguintes, consideram-se CONTRATANTES e o6rgaos compradores,

individualmente, cada uma das Unidades abaixo:

3.3.1. Orgao Gerenciador:

Organizacgao/Instituicdo | UASG Endereco / Local de Entrega e
Execucdo do Objeto
XXXX XXXX XXXX

3.3.2. Orgaos Participantes:

Organizacao/Instituicdo | UASG Endereco / Local de Entrega e
Execucao do Objeto
XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX

3.3.3. Estimativas de consumo individualizadas, do érgao gerenciador e 6rgao(s)

e entidade(s) participante(s):

Item OG OP1 OP 2 OP n Total
1 XXX XXX XXX XXX XXX
2 XXX XXX XXX XXX XXX
3 XXX XXX XXX XXX XXX
4 XXX XXX XXX XXX XXX
5 XXX XXX XXX XXX XXX

Legenda - Orgdo Gerenciador (OG); Orgao Participante (OP).
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