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Apresentacéo e finalidade

O Manual operacional para contratacoes por dispensa de licitacdo do COREM 2R estabelece uma
referéncia permanente para o planejamento, a instrucdo, a sele¢cdo do fornecedor, a autorizacdo, a
formalizacdo, a fiscalizacdo e o pagamento das contratagcbes abrangidas pelo art. 75 da Lei n°
14.133/2021.

Destina-se a Diretoria, aos conselheiros, aos empregados, as unidades de apoio e aos agentes
designados para funcdes relacionadas as contratacdes. As responsabilidades sdo atribuidas por funcao,
permitindo a continuidade dos procedimentos em sucessivas gestfes e a atualizacdo das designacdes
sem reescrever o Manual.

A dispensa de licitacdo exige processo administrativo e demonstracéo de seus pressupostos. A extenséo
dos documentos e das verificagfes deve acompanhar a natureza, o valor e os riscos do objeto, preservado
0 conteudo indispensavel a decisao e ao controle.

Abrangéncia

Sé&o abrangidas as aquisicfes de bens, as contratacdes de servicos e, no que couber, as obras e 0s
servicos de engenharia realizados por dispensa. Os requisitos técnicos especificos de cada objeto
integram sua instrucéo e prevalecem sobre modelos genéricos.

As contratacdes por inexigibilidade, fundadas no art. 74, possuem pressupostos proprios. Os conceitos e
controles comuns apresentados neste Manual auxiliam sua compreensdo, mas nao autorizam substituir a
demonstracdo de inviabilidade de competicdo por uma justificativa de dispensa.

Estrutura e utilizagao

Os capitulos apresentam fundamentos, critérios de enquadramento e rotinas. Os anexos contém a matriz
de competéncias, a lista de verificacdo e modelos de documentos. Os modelos devem ser preenchidos
com os fatos e os documentos de cada processo, excluidas alternativas incompativeis e preservada a
identificacdo do autor de cada ato.

A organizacéo eletrbnica dos autos ocorre no Sistema eletrdnico ou no sistema de processo administrativo
oficialmente adotado. A substituicdo de plataforma néo altera a sequéncia légica, as responsabilidades
nem o conteldo exigido para a contratacao.

A vigéncia administrativa e as alteracdes deste Manual sédo definidas pelo respectivo ato de aprovacéo. As
competéncias e as designagdes observam o Regimento Interno e os atos préprios do Conselho.
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1. Fundamentacao e principios

1.1 Base legal

A contratacdo publica observa a regra constitucional de licitacdo e as excecdes previstas em lei. O
COREM 2R, como conselho de fiscalizacdo profissional, sujeita suas contratacdes a Lei n® 14.133/2021 e
ao controle dos recursos publicos que administra.

Constituem referéncias centrais: Constituicdo Federal, especialmente art. 37, caput e XXI; Lei n°
14.133/2021, especialmente arts. 5°, 7°, 11, 12, 23, 53, 62 a 75, 89 a 95, 105 a 117, 140 a 145 e 169; Lei
n° 4.320/1964, especialmente arts. 58 a 65; Lei Complementar n°® 123/2006, nas disposi¢des aplicaveis; e
Regimento Interno do COREM 2R.

1.2 Legalidade e proporcionalidade

O procedimento deve assegurar finalidade publica, impessoalidade, publicidade, motivacao,
economicidade, planejamento, transparéncia e segregacdo de fungbes. O valor reduzido ndo autoriza
eliminar a motivacdo da escolha, a demonstracao do preco, o controle orcamentario ou a verificacao da
execucao.

A proporcionalidade permite adequar a extensdo dos estudos e consolidar registros em documentos
concisos. Toda simplificacdo deve conservar o conteddo exigivel e identificar a norma e as circunstancias
gue a autorizam.

1.3 Regulamentos e orientagdes

A Lei n® 14.133/2021 e os atos internos aplicaveis constituem o fundamento vinculante do procedimento.
InstrugBes normativas e decretos federais sdo observados conforme seu ambito de incidéncia e a adocéo
valida pelo Conselho. A utilizacdo de uma plataforma também exige observar os compromissos e as
regras de acesso assumidos.

As INs SEGES n° 58/2022, n°® 65/2021, n°® 67/2021 e n° 81/2022 e o Decreto n° 11.246/2022 constituem
referéncias técnicas para os temas respectivos. Sua citacdo neste Manual ndo representa incorporacao
automatica de todos os seus dispositivos, sistemas e estruturas organizacionais.

As orientacdes da AGU e a jurisprudéncia do TCU sé&o referéncias interpretativas. A aplicacdo de um
precedente considera o objeto, os fatos e o regime juridico do caso examinado, especialmente quando
proferido sob legislagdo anterior.

1.4 Atualizagéo dos valores

Antes do enquadramento, a Tesouraria identifica o valor legal atualizado aplicavel a hipotese e registra a
norma de atualiza¢@o nos autos. As referéncias deste Manual aos limites dos arts. 75 e 95 correspondem
aos valores vigentes no momento da contratacéo, nos termos do art. 182 da Lei n°® 14.133/2021.

Referéncias: Constituicdo, art. 37; Lei n® 14.133/2021, arts. 5°, 7°, 11 e 182; Regimento Interno; TCU, Acérdao de Relagao n° 694/2020-
Plenario e Manual de Licitagcdes e Contratos.
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2. Conceitos e hipoteses de dispensa

Significado operacional

Género que compreende dispensa e inexigibilidade. Exige instru¢éo e autorizagcdo na forma

Contratacdo direta do art. 72.

Dispensa de licitagdo Competicéo possivel, mas contratacdo direta legalmente admitida em hipotese do art. 75.

A Competicéo inviavel, demonstrada nos termos do art. 74. Nao decorre apenas de baixo

Inexigibilidade P
valor ou preferéncia por fornecedor.

Expressdo usual de rotina. Deve ser acompanhada do fundamento legal e da forma de

Compra direta ~ ; A
processamento; ndo cria modalidade autbnoma.

Procedimento com selecdo em plataforma eletrénica, conforme regras e condicdes

Di nsa eletrénica .
spensa eletronic divulgadas.

Processamento sem disputa eletrdnica em tempo real, mediante justificativa e instrugao

DIETEEER ST ) proporcionais. Nao é hipotese legal distinta do art. 75.

Pagamento coordenado com a entrega e a aquisi¢cdo. Nao equivale, por si, a antecipacao

Pagamento no ato . :
ou ao rito excepcional de pronto pagamento.

Situagdo excepcional de pequenas compras ou servicos, relacionada ao art. 95, § 2°, e ao

Pronto pagamento limite atualizado. N&o substitui o exame do fundamento da contratagéo.

2.1 Hipoteses mais relacionadas arotina do Conselho

Fundamento Demonstracdo necessaria

Obra, servico de engenharia ou manutencéo de veiculo automotor, com valor inferior ao

At 751 limite atualizado e requisitos técnicos pertinentes.
Art. 75 Il Compra ou servico em geral, com valor inferior ao limite atualizado e controle do somatério
' anual de mesma natureza.
Licitacdo realizada hd menos de um ano nas situagdes previstas no inciso, mantendo todas
Art. 75 1l - . . ~ LT B
as condi¢bes do edital. Exige comprovacao da licitagdo anterior e do resultado.
Art. 75 VIl Emergéncia ou calamidade efetivamente caracterizada, com objeto restrito ao necessério,
' prazo e demais condi¢cdes legais.
Art. 75 IX Aquisicdo de bens ou servicos de 6rgédo ou entidade da Administracdo criado para o fim

especifico, presentes os demais requisitos e a compatibilidade de preco.

Outras hipéteses do art. 75 exigem nota de enquadramento com 0 inciso e 0s requisitos especificos,
seguindo as etapas comuns deste Manual. O rol legal de dispensa ndo pode ser ampliado por analogia ou
por conveniéncia administrativa.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 72, 74, 75 e 95; material de capacitacéo sobre contratacao direta, capitulos 1 a 4.
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3. Enquadramento e limites da contratacéo

3.1 Dispensa em razdo do valor

O enquadramento nos incisos | ou Il do art. 75 considera a natureza do objeto, o valor estimado e 0s
gastos de mesma natureza da unidade gestora no exercicio. O limite legal é estrito: a contratacdo deve
envolver valor inferior ao limite atualizado do inciso correspondente.

A instrucdo identifica os gastos ja realizados e os compromissos e demandas conhecidos, para prevenir
fracionamento indevido. A troca de fornecedor, o0 uso de diferentes processos, o0 parcelamento das notas
ou a diviséo entre setores ndo alteram a natureza da despesa.

O agrupamento sera coerente e documentado. Quando utilizado o critério da IN n® 67/2021, observar a
linha de fornecimento do Sicaf vinculada ao Padrao Descritivo de Materiais ou a descricdo dos servicos ou
obras, conforme a alteragdo promovida pela IN SEGES/MGI n° 8/2023.

3.2 Servicos e fornecimentos continuados

Para contratos continuados plurianuais, a analise do limite pode considerar o montante equivalente a um
ano de vigéncia contratual, segundo a interpretacdo da ON AGU n° 87/2024, preservado o controle de
gastos de mesma natureza previsto no art. 75, § 1°. O processo registra o valor anual considerado, o valor
total, o prazo e a memdaria de calculo.

O enquadramento por valor ndo autoriza renovagado automatica. A manutencgao e a prorrogacdo dependem
de base legal, previséo cabivel, desempenho, vantagem, orcamento e decisédo tempestiva.

3.3 Emergéncia e situacdes especificas

Na emergéncia, a nota de enquadramento descreve o0 risco concreto, a necessidade de atendimento
imediato, a delimitagdo do objeto e as providéncias para solugéo regular. Sdo observados o prazo legal, as
vedacOes aplicaveis, os precos de mercado e a apuracao de responsabilidade quando cabivel.

O resultado deserto ou fracassado de uma dispensa eletrdnica ndo equivale automaticamente a licitagéo
anterior exigida pelo art. 75, lll. A continuidade do procedimento deve conservar o fundamento original
valido ou demonstrar outra hipétese legal efetivamente preenchida.

A contratacdo de fornecedor integrante da Administragdo Publica ndo é automaticamente dispensavel. A
instrucdo comprova 0s requisitos do inciso IX e o preco compativel, inclusive a finalidade especifica
relacionada ao objeto.

3.4 Registro do enquadramento

A nota técnica ou despacho de instrucao identifica o dispositivo, os fatos, os documentos de prova, o valor
legal atualizado e a conclusao. Havendo duvida sobre a hip6tese ou o somatdrio, 0 processo retorna para
saneamento ou analise juridica antes da contratacao.

Referéncias: Lei n°® 14.133/2021, art. 75, I, I, Ill, VIII, IX e 88 1° 6° e 7°, ON AGU n° 87/2024; IN n° 67/2021, com alteracao pela IN n°
8/2023.
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4. Formas de processamento e escolha do rito

A forma de processamento é definida na fase preparatdria, apdés a identificacdo da hipotese legal. A
escolha e seus fundamentos integram o PA e devem ser compativeis com o regulamento aplicavel.

Forma Quando utilizar Contetdo que permanece

Selecdo de propostas em plataforma,

observadas as regras aplicaveis. E a forma Demanda, especificagdo, prego, orgamento,
Dispensa eletrdnica preferencial de disputa adotada como orientagdo selegdo, habilitacéo, revisdo, autorizagéo,

operacional para objetos que comportem empenho, formalizagdo e execugéo.

competicao eletronica.

Quando admitida pelo regime aplicavel e

motivadamente adequada ao objeto, a baixa Instrucdo e selegdo documentadas;
Dispensa simplificada complexidade e ao custo do procedimento, ou ao divulgacdo ou justificativa especifica;

tratamento de procedimento eletrdnico deserto habilitagdo cabivel e controles essenciais.

ou fracassado.

Pequeno fornecimento que deva ser recebido e
Compra com pago na mesma ocasido, com providéncias
pagamento no ato anteriores ja concluidas. Pode decorrer de
selecdo eletronica ou simplificada.

Autorizacao e empenho prévios;
recebimentos, liguidacgéo, ordem,
pagamento e documentos verdadeiros.

Pequena compra ou servigo ndo continuado, de Justificativa, processo, fornecedor e preco,
Pronto pagamento necessidade urgente, especifica ou esporadica, autorizagdo, empenho, comprovacdo da
excepcional dentro do limite atualizado e das condi¢cdes do execucdo, liquidagdo, ordem e transparéncia
art. 95, § 2°. cabivel.

4.1 Justificativa de escolha

A adocdo da forma simplificada deve demonstrar sua adequacgéo e a preservac¢do da competicdo possivel
e da vantajosidade. A motivacdo ndo se satisfaz com a indicacdo isolada de "baixo valor'. A
obrigatoriedade de procedimento eletrbnico estabelecida em norma aplicavel prevalece sobre esta
orientagao geral.

A opcéao por procedimento sem disputa eletrbnica ndo dispensa automaticamente o aviso previsto no art.
75, 8§ 3°. A eventual ndo divulgacdo exige motivagdo propria, com circunstancias concretas, e somente é
admitida quando compativel com o regime aplicavel.

4.2 Documento de decisao do rito

O responsavel pela instrucao propde o rito; o responsavel pela contratacdo direta verifica sua
regularidade; a autoridade competente decide no ambito de suas atribuicbes. A mudanca de rito deve ser
registrada e, se afetar condi¢fes ja divulgadas, exige o correspondente saneamento e nova publicidade.

Referéncias: Lei n°® 14.133/2021, arts. 5°, 72, 75, § 3°, e 95; IN n° 67/2021 como referéncia; Portaria-TCU n° 91/2026 exclusivamente como
referéncia de tratamento excepcional.
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5. FuncOes e segregacao de responsabilidades

As funcdes sdo exercidas pelos agentes identificados nos atos de competéncia, designacédo ou delegacéo
do COREM 2R. O exercicio de uma funcdo ndo depende da criacdo de novo setor. A matriz do Anexo |
orienta a distribuicdo das atividades e a identificacdo das manifestacdes em cada PA.

Responsabilidade central

Area requisitante e
responsavel pela instrugéo

Secretaria Executiva ou apoio
administrativo

Responsavel pela
contratagado direta
Condutor ou operador

designado
Autoridade competente

Tesouraria e servicos de
contabilidade

Fiscal e gestor

Presidéncia e Tesouraria no
pagamento

Assessoria juridica, Plenério
e CTC

Identificar a necessidade; elaborar
fundamentar a proposta de contratagéo.

DFD, especificagdo, estudos e pesquisa;

Autuar, organizar, encaminhar e controlar o PA; apoiar publicacdes, prazos e
documentos; realizar verificagdes materiais dentro de designacgéo e capacidade.

Coordenar a instrucdo e a seleco; verificar sua regularidade; realizar ou assegurar a
revisdo; encaminhar o resultado a autoridade competente.

Praticar os atos de selecdo ou de operacdo eletrbnica expressamente atribuidos,
preservar os registros e motivar as decisdes sob sua responsabilidade.

Decidir o procedimento e autorizar a contratagdo na extensdo de sua competéncia,
observadas as atribui¢bes do Plenério e as delegagfes validas.

Controlar orcamento e execucdo da despesa; processar 0s registros financeiros e
contébeis; instruir ou formalizar a liquidagéo conforme atribui¢des.

Fiscal verifica a execugao e registra ocorréncias. Gestor coordena 0 acompanhamento e
promove o recebimento definitivo que lhe for atribuido.

Presidéncia ordena o pagamento nos termos regimentais; movimentagdo bancéria
conjunta conforme o Regimento.

Juridico exerce controle de legalidade; Plenério delibera nas matérias reservadas; CTC
examina e audita conforme suas competéncias, preservada a independéncia.

5.1 Controles entre pessoas distintas

A revisdo deve ser realizada por pessoa diferente daquela cujo ato é examinado. A conducao da selecéo e
a autorizacéo final da contratacdo devem permanecer separadas. A verificagdo da execuc¢édo e a ordem de
pagamento também devem ser exercidas por pessoas distintas. A gestdo e o recebimento definitivo
devem conservar controle préprio em relacéo a fiscalizacao.

A distribuicdo considera capacidade, complexidade, riscos e carga de trabalho. Eventuais acumulos
admitidos serdo motivados e acompanhados de controle independente, sem revisédo do proprio ato. A CTC
nao assume a execucao dos procedimentos sujeitos a sua auditoria.

Os perfis de acesso e as assinaturas identificam o agente que efetivamente pratica o ato. Nas dispensas,
utiliza-se a designacgéo funcional pertinente; a denominagao pregoeiro é prépria do pregdo e nao altera a
natureza de uma contratacdo direta.

Referéncias: Lei n°® 14.133/2021, arts. 7°, 8° e 117; Regimento, arts. 32, 35, 39, 40, 52, 56 e 59; TCU, Ac6rddos n° 2.829/2015, n°
2.296/2014 e n° 185/2012, Plenario.
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6. Planejamento e abertura do processo

6.1 Preparacdo da demanda

A area requisitante descreve o problema, a finalidade institucional, a quantidade, a data da necessidade e
a base utilizada para o dimensionamento. Confere o estoque, a existéncia de contrato valido que atenda a
demanda e a possibilidade de solugdo sem nova aquisicao.

A contratacdo sera relacionada ao planejamento e ao orcamento do Conselho. Quando houver PCA,
indicar o item ou promover a alteracdo motivada cabivel. O uso de ferramenta federal de planejamento
depende do regime aplicavel e da opg¢ao institucional de acesso.

6.2 Autuacdao e organizacao

A Secretaria autua o PA com assunto que identifique o objeto, atribui a classificacéo arquivistica adequada
e inclui o DFD. O despacho de abertura define os responsaveis pela instrucdo e pelos encaminhamentos,
sem se confundir com autorizagao final para contratar.

Adota-se um PA por contratagdo ou conjunto coerente de objetos que componha a mesma contratacéo.
Na compra avulsa, o processo acompanha o objeto até o pagamento e o encerramento. No continuado,
relne a contratacdo e 0s registros de execugdo por competéncia; processos vinculados serdo utilizados
guando necessarios a organizacdo ou ao tratamento especifico de ocorréncia.

6.3 Sequéncia geral

Fase Resultado necessério para prosseguir

Demanda e abertura Necessidade, quantidade, responséavel e PA identificados.
Planejamento e preco Especificagcdo, documentos técnicos aplicaveis, estimativa e orcamento disponiveis.
Selecgédo e habilitacdo Escolha motivada, pre¢co compativel e fornecedor apto conforme o rito.

Revisdo, controle juridico e P . . .
Pendéncias saneadas, parecer exigivel e decisdo da autoridade competente.

autorizacao

Empenho, formalizag&o e Obrigacdo regularmente formalizada, recursos comprometidos e condi¢cbes de
publicidade eficacia observadas.

Execucéo e recebimento Entrega ou prestacao verificada e manifesta¢des cabiveis concluidas.

Liquidacéo, ordem e pagamento Direito do credor apurado, processamento contabil, ordem e liberacédo bancaria.

Provas de pagamento, escrituracdo, providéncias de patrimdnio ou estoque e

Registros finais e encerramento ~
conclusdo documental.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 12, 18, 72, 94, 117 e 140; Lei n° 4.320/1964, arts. 58 a 65.
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7. Planejamento técnico e documentos essenciais

O art. 72 estabelece o conteddo da instrucdo da contratacdo direta. Cada pega pode ser concisa ou
integrar formulério eletrénico, desde que preserve sua finalidade e ndo relina manifestacbes de agentes
distintos sob uma Unica assinatura.

Documento ou contetudo Exigéncia de instrugao

DFD Necessidade, objeto pretendido, quantitativo, prazo, finalidade e responsavel.

Verificar aplicabilidade e extensdo conforme o objeto e o regime. A decisdo de ndo
ETP e andlise de riscos elaborar ETP deve identificar o fundamento cabivel e a suficiéncia do planejamento
realizado.

TR, projeto basico ou Descrever objeto, requisitos, execucdo, gestdo, medicdo, recebimento, selecao,
especificacdo pertinente pagamento e orgamento, conforme o caso.

Estimativa e justificativa do

preco Pesquisa, analise critica, célculo e prova de compatibilidade da proposta selecionada.

Dispositivo legal, prova dos pressupostos, procedimento e razdo da escolha do

Enquadramento e escolha
fornecedor.

Orcamento e habilitacéo Compatibilidade dos recursos e requisitos minimos de aptidéo e regularidade.

Controle técnico e juridico exigivel, cumprimento de recomendacdes e decisdo

Pareceres e autorizagdo
competente.

7.1 Tratamento do ETP

Nas hipdteses em que a elaboracéo for facultativa, a op¢do de ndo produzir ETP serd motivada com o
enguadramento normativo e o0s elementos que demonstrem que o TR e 0s demais registros sao
suficientes. A faculdade prevista na IN n°® 58/2022 para os incisos |, I, VII e VIII do art. 75 sera aplicada
guando esse regime incidir ou estiver validamente adotado pelo Conselho.

Quando elaborado sob a estrutura da lei, o ETP contera ao menos os elementos do art. 18, § 1°, |, IV, VI,
VIII e XIlll, com justificativa dos demais ndo contemplados. Sua analise deve anteceder a decisdo sobre a
solucdo e ndo apenas reproduzir uma escolha de fornecedor.

7.2 TR proporcional

O TR é o padréo de especificagdo das compras e dos servicos. Para objeto simples, admite-se redacao
curta ou formulario integrado, preservados os elementos pertinentes do art. 6°, XXIll, e do art. 40, § 1°.
Eventual dispensa de TR exige hipétese propria e fundamento registrado; ndo resulta automaticamente do
baixo valor.

O TR deve separar o modo de execucdo pelo fornecedor, a fiscalizacdo pela Administracdo e os critérios
de medicdo e pagamento. Obras, servicos técnicos e objetos de maior complexidade receberdo os
projetos, planilhas, registros técnicos e estudos exigiveis.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 6°, XX e XXIIl, 18, 40 e 72; IN n° 58/2022, art. 14; IN n°® 81/2022, conforme ambito e adogéo
aplicaveis.
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8. Pesquisa e justificativa de precos

A estimativa sera compativel com o mercado e com as condi¢cfes da aquisicdo. A pesquisa identifica
objeto, unidade, quantidade, fontes, datas, prazo de entrega, frete, tributos e demais custos que
influenciem a comparacao.

8.1 Fontes e andlise

Utilizar os pardmetros do art. 23 de forma combinada ou ndo, conforme o caso: bases publicas,
contratacbes similares, sitios especializados, tabelas de referéncia, pesquisa formal com fornecedores e
demais meios legalmente admitidos. Observar a prioridade de fontes quando estabelecida em
regulamento aplicavel.

Na pesquisa direta, cumprir 0s requisitos do art. 23, § 1°, 1V, inclusive o nimero de fornecedores, a
solicitagdo formal, a justificativa da escolha e a atualidade dos orgcamentos. A utilizacdo excepcional de
guantidade inferior de precos depende de fundamento e justificativa admitidos pelo regime aplicavel.

Os precos serdo comparaveis quanto a apresentacao, qualidade, local e condicdes comerciais. A memaria
demonstrara 0 método escolhido, os ajustes e as razbes de descarte de valores inconsistentes,
excessivos ou inexequiveis. O método deve permitir que outro agente refaga o calculo.

8.2 Preco do fornecedor escolhido

A estimativa da despesa e a justificativa do preco da contratac@o séo registros relacionados, mas distintos.
Depois da selecédo, confrontar a proposta com o referencial e explicar sua aceitabilidade, inclusive custos
acessorios e eventuais diferencas relevantes.

Quando nédo for possivel estimar o preco pelos pardmetros ordinarios da lei, utilizar a prova subsidiaria
prevista no art. 23, § 4°, com documentacéo iddnea e anterior a contratacao. A simples reproducéo da
proposta do interessado ndo demonstra, por si, preco de mercado.

8.3 Pequenos itens de varejo

A pesquisa de materiais de baixo consumo sera proporcional e verificavel. Guardar preco, apresentacéo,
guantidade, identificacdo do vendedor, data e condi¢es da oferta. Comparar o custo total da aquisicédo,
evitando referenciar embalagem ou quantidade diferente sem ajuste.

A obtencao de preco em sitio eletrbnico ndo obriga a contratar naquele canal. A selecéo deve considerar
as condic¢bes efetivas de entrega, documento fiscal, pagamento e seguranca do fornecimento.

8.4 Revisao

O revisor confere a correspondéncia entre objeto e referéncias, as contas, o tratamento dos valores e a
conclusdo. A manifestagdo deve apontar 0s elementos examinados e as corre¢des necessarias. Alteracéo
relevante posterior retorna a revisao.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 23 e 72, Il e VII; IN n° 65/2021, especialmente arts. 3° a 7°, quando aplicavel; material de capacitagao
sobre pesquisa de precos.
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9. Selecéo, habilitacdo e revisao do resultado

9.1 Selecédo objetiva

A proposta serd examinada em relagcédo as especificacbes e as condi¢des divulgadas. A escolha deve
demonstrar o atendimento do objeto e a vantagem para o Conselho. Quando adotado menor preco,
comparar o custo total e os valores unitarios relevantes, sem alterar os critérios depois da apresentacao
das propostas.

Preservar as propostas, mensagens, diligéncias, negociacdes e decisbes que fundamentem o resultado.
Erros formais sanaveis devem receber o tratamento legal cabivel, com motivacdo e igualdade. Ndo se
admite modificar a substancia da proposta para alterar a competicao.

9.2 Habilitagdo e impedimentos

Definir no TR ou aviso o conjunto documental necessério, proporcional e legalmente exigivel. A
conferéncia compreende, conforme a hipotese:

- identificacdo do fornecedor (CPF ou CNPJ), existéncia juridica e poderes de representacéo;

- regularidade federal, usualmente por certiddo conjunta RFB/PGFN; regularidade social, inclusive FGTS
quando exigivel; e regularidade trabalhista, pela CNDT ou meio legal equivalente;

- inscricdo e regularidade estadual ou municipal pertinentes, quando exigiveis; requisitos técnicos e
econdmico-financeiros adequados ao objeto e a hipétese; e cumprimento da vedagéo constitucional ao
trabalho infantil;

- consulta a cadastros oficiais de sanc¢des e impedimentos, com exame da identidade, vigéncia e alcance
de eventual registro. A existéncia de registro ndo dispensa a analise de seus efeitos.

A reducdo documental do art. 70, lll, deve ser fundamentada, preservadas as vedacdes legais e
constitucionais. Quando aplicavel a IN n° 67/2021, seu art. 20 prevé, nas hipéteses ali especificadas,
regularidade fiscal federal, social e trabalhista para pessoas juridicas e quitagcdo com a Fazenda Federal
para pessoas fisicas. Consultas oficiais podem suprir documentos, conservada a prova da consulta.

N

Exigir registro profissional somente quando pertinente a atividade; ndo exigir quitacdo de anuidades
guando a lei requer apenas registro ou inscricdo. Toda consulta ou certiddo sera identificada por fonte,
data e resultado.

9.3 Revisao conclusiva

O resultado sera revisto por agente distinto daquele responsavel pelo ato examinado. A revisdo abrange:
observancia das condicbes da selecdo, aceitabilidade do preco, habilitacdo, somatério pertinente,
orgamento, fundamento legal e documentos necessarios & autorizagao.

N

O responsavel pela contratacdo direta registra a conclusdo e encaminha o processo a autoridade
competente. Havendo duvida juridica ou técnica, formula o quesito e promove a analise correspondente
antes da deciséao final.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 7°, 23, 62 a 72; IN n°® 67/2021, arts. 19 a 23, quando aplicavel; TCU, jurisprudéncia sobre qualificagcao
profissional e segregacao de fungdes.
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10. Roteiro da dispensa eletrénica

O procedimento sera conduzido em plataforma oficialmente utilizada pelo Conselho, por agente designado
e com acesso individual. Os registros relevantes da plataforma integram o PA, ainda que gerados em
ambiente externo ao Sistema eletrdnico

Passo Providéncia e registro

1 Preparar Concluir DFD, documentos técnicos, pesquisa, enquadramento e orcamento; realizar a
P revisdo preparatoria.
Publicar aviso e anexos, com objeto, quantidades, estimativa, critérios, habilitagdo, execucéo,

2 Divulgar pagamento e data da disputa. Respeitar o prazo aplicavel.

Registrar esclarecimentos e alteragBes. Se a mudanca afetar propostas, dar nova publicidade

3 Acompanhar o
e recompor os prazos cabiveis.

Examinar a melhor proposta, sua adequacado e seu preco; realizar diligéncia e negociagao

4 Julgar PR . -
9 cabiveis, com decisdo motivada.
5 Habilitar Conferir o fornecedor melhor classificado e os documentos exigidos. Se nao atender,
examinar os subsequentes conforme as regras do procedimento.
6 Consolidar Exportar ata, propostas, consultas e decisfes; elaborar concluséo sobre escolha e preco.

Submeter a revisdo independente, ao controle juridico exigivel e a decisédo da autoridade

7 Revisar e decidir
competente.

Empenhar, formalizar o instrumento, cumprir publicidade e eficacia e entregar os documentos

8 Contratar N7 N
a fiscalizagéo.

10.1 Aviso e prazo

Nas dispensas por valor, observar a preferéncia de aviso em sitio eletrénico oficial por no minimo trés dias
Uteis, nos termos do art. 75, 8§ 3°. Quando a norma do procedimento impuser divulgacdo e prazo
obrigatdrios, cumpri-los integralmente. O mero cadastramento em plataforma ndo comprova que todos os
deveres de publicidade foram atendidos.

10.2 Procedimento deserto ou fracassado

Registrar o resultado e suas causas. Conforme o regime aplicavel, decidir motivadamente por
republicacdo, adequacdes admitidas ou contratacdo de proposta obtida na pesquisa, observados preco,
objeto e habilitagdo. A selecdo posterior ndo pode aproveitar uma condigdo restritiva indevida ou escolher
arbitrariamente proposta mais onerosa.

Quando houver etapa de adjudicacdo e homologacado prevista no rito adotado, os atos serdo praticados
pela autoridade competente e incorporados ao PA, sem confusdo com a atuagéo do operador.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 72 e 75, § 3% IN n® 67/2021, especialmente arts. 6° a 23, conforme regime aplicavel.
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11. Roteiro da dispensa simplificada

A dispensa simplificada é o processamento da contratacao direta sem disputa eletrdnica em tempo real.
Sua utilizacdo exige fundamento legal para a dispensa e justificativa da forma procedimental, além dos
documentos e controles pertinentes.

11.1 Preparacéo e obtencéo das propostas

A instrucdo identifica a necessidade, especifica o objeto, estima o valor, confere a disponibilidade
or¢camentaria e demonstra 0 enquadramento e o somatério. O despacho indica as razfes pelas quais a
forma simplificada é adequada e permitida.

Nas hipo6teses dos incisos | e Il do art. 75, a divulgagéo do aviso para propostas adicionais sera observada
preferencialmente pelo prazo legal minimo. Quando a nao divulgacdo for admitida, a decisdo contera
fundamento e justificativa concreta. O simples uso do termo "simplificada” ndo afasta o aviso.

As cotagBes ou propostas serdo recebidas por meio que assegure identificagdo, data e integridade.
Registrar as solicitagfes, respostas e condigdes comerciais relevantes, inclusive entrega, frete, garantia e
pagamento.

11.2 Escolha e controle

Comparar propostas aptas a atender as condi¢des e documentar o critério utilizado. Conferir habilitacéo e
impedimentos, justificar preco e escolha e submeter o conjunto a revisdo independente. A urgéncia na
aquisicdo ndo permite atestar antecipadamente a entrega nem regularizar a decisdo somente apds o
pagamento.

11.3 Deciséao e formalizacao

A autoridade competente decide apds a instrucdo e o0s controles exigiveis. O empenho precede a
despesa. Formalizar contrato, ordem de compra, ordem de servico ou outro instrumento cabivel, com as
condi¢Bes aplicaveis, e cumprir os deveres de publicidade.

A execucdo seguira os capitulos de recebimento, liqguidacdo e pagamento. Para objeto simples, os
registros podem integrar formulario inico com manifestacdes e assinaturas sucessivas. Cada ato devera
conservar sua data e seu responsavel.

11.4 Informacé&o ao fornecedor

Antes da execucdo, o fornecedor receberd as condi¢Bes aceitas pelo Conselho, inclusive preco, objeto,
prazo, documento fiscal, recebimento e pagamento. A proposta comercial ndo pode introduzir condigédo
incompativel com o TR ou com o instrumento formalizado.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 5°, 23, 53, 70, 72, 75, § 3°, 94 e 95; Lei n° 4.320/1964, art. 60.
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12. Compras com pagamento no ato e pronto pagamento

12.1 Pagamento no ato da aquisicao

E admitida a coordenac&o do pagamento com a entrega nas pequenas aquisicdes em que o fornecedor
nao pratiqgue venda faturada. A auséncia de prazo comercial para pagar ndo se confunde com a dispensa
de documento fiscal ou de comprovacgao da despesa.

Antes da aquisicdo, devem estar definidos o objeto, o fornecedor, o preco e as condicbes autorizadas,
com instrucdo proporcional, revisdo, autorizacdo, empenho e formalizacdo e publicidade cabiveis. Na
ocasido, realizar as verificagbes do material, os recebimentos aplicaveis, a liquidacdo, a ordem e a
liberacéo bancaria conjunta.

A juntada de comprovantes podera acompanhar sua emissdo e disponibilizacdo, conservadas as datas
reais dos atos. O formulario integrado do Modelo 20 permite reunir registros anteriores e posteriores sem
transformar a documentacéao posterior em autorizacdo retroativa.

Uma compra previsivel e de baixo consumo, como pequena quantidade anual de material de higiene, pode
ser processada por dispensa por valor com especificagdo e instrumento concisos, e paga no ato. A
previsibilidade e o reduzido valor ndo tornam a demanda automaticamente excepcional.

12.2 Pronto pagamento excepcional

O art. 95, § 2° admite, excepcionalmente, contrato verbal de pequenas compras ou servigos de pronto
pagamento, dentro do limite atualizado. A opcédo pela forma verbal ndo é obrigatéria e ndo elimina os
registros administrativos de controle.

Para uso do tratamento excepcional, justificar necessidade urgente, especifica ou esporadica, execugao
célere e pagamento imediato, identificar fornecedor e precgo, obter autorizacdo e empenho prévios e
comprovar a execugdo. Registrar a razdo de inviabilidade do processamento ordinario em tempo
adequado, sem utilizac&o habitual para contornar planejamento ou limites.

A referéncia de excepcionalidade inspira-se na Portaria-TCU n° 91/2026. Essa Portaria rege internamente
o0 TCU; nao constitui norma diretamente aplicavel ao COREM. Os deveres legais de processo, orcamento
e transparéncia permanecem observados na hip6tese concreta.

12.3 Pagamento antecipado

Pagamento antes da entrega ou execucao recebe tratamento proprio do art. 145. Exige justificativa prévia
de sensivel economia de recursos ou indispensabilidade para obtencdo do objeto, previsédo expressa no
instrumento e obrigacéo de devolugdo em caso de ndo execucdo, com cautelas e garantias adequadas ao
risco.

N&o se declara recebimento de bem ainda ndo entregue ou servi¢o ainda nao prestado. Pix, transferéncia
e boleto sdo meios de pagamento e ndo dispensam a analise do momento e do fundamento da despesa.
Reembolsos seguem regulamentacéo especifica e processo préprio, com vinculagdo quando pertinente.

Referéncias: Lei n° 14.133/2021, arts. 72, 75, 95 e 145; Lei n° 4.320/1964, arts. 60 a 64; ON AGU n° 76/2023; Portaria-TCU n° 91/2026
como referéncia.
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13. Controle juridico, autorizacdo e empenho

13.1 Controle prévio de legalidade

A analise juridica sera realizada previamente nas hipoteses exigiveis. Sua dispensa depende das
situacdes previamente definidas em ato da autoridade juridica maxima competente, nos termos do art. 53,
§ 5°. O processo deverd identificar o ato e demonstrar o atendimento de seus requisitos.

Duvida juridica, hipotese atipica, minuta ndo padronizada ou recomendacdo de controle exige
encaminhamento apropriado. A manifestacdo juridica ndo substitui a pesquisa de precos, as definicbes
técnicas ou a verificagcao dos fatos. As recomendacfes serdo atendidas ou receberéo tratamento motivado
antes da autorizacgao.

13.2 Autorizacdo da contratacdo

A autoridade competente verifica o resultado da instru¢cdo, o fundamento, a escolha do fornecedor, a
justificativa de prego, a habilitagdo, os recursos e os controles exigiveis. A deciséo identifica o objeto, o
fornecedor, o valor, o fundamento, o instrumento e as providéncias de formalizacdo e publicidade.

A competéncia decorre do Regimento e dos atos validos de designacdo ou delegacdo. A atribuicdo de
responsavel pela contratacdo direta ndo permite presumir competéncias ndo conferidas pelo ato. A matriz
funcional deste Manual ndo revoga reservas de decisdo do Plenario nem competéncias regimentais da
Presidéncia e da Tesouraria.

Observar especialmente os arts. 32, 35 e 52, § 1°, do Regimento. A aprovacdo or¢camentéria ou a previsdo
no planejamento n&o substitui a autorizacdo da contratacdo nem a deliberacéo colegiada exigivel. Atuacéo
ad referendum somente ocorrera nas condi¢des regimentais, com a submissao correspondente.

13.3 Empenho e processamento

A despesa depende de prévio empenho. A Tesouraria e 0s servi¢cos de contabilidade processam o registro
na dotacdo correta e identificam credor, objeto e valor. A assinatura, o0 registro e a emissdo material
observam as competéncias atribuidas no sistema de execucdo orcamentaria.

Utilizar empenho ordinario, estimativo ou global conforme a natureza da obrigagdo. Nas despesas
continuadas, controlar 0 comprometimento e a execugao por exercicio, com saldo suficiente para cada
obrigacéo. Saldo bancéario e disponibilidade orcamentaria constituem verificages distintas.

O numero do empenho integra o PA e os registros de execucdo. A manutengéo de controle auxiliar ndo
afasta os registros contébeis e a conciliagdo com os documentos da despesa.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 53 e 72; Lei n® 4.320/1964, arts. 58 a 61; Regimento, arts. 32, 35, 52 e 56.
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14. Instrumento e condicdes da contratacédo

A formalizagédo traduz a decisdo em obrigacdes exigiveis. O instrumento sera coerente com o TR, o
procedimento e a proposta aceita. O fornecedor deve conhecer e aceitar as condi¢cdes antes de iniciar a
execucao, observada a eficicia do ajuste.

14.1 Contrato e instrumento substitutivo

O art. 95 permite substituir o instrumento de contrato por instrumento habil nas dispensas por valor e na
hipotese especifica de compra com entrega imediata e integral sem obrigaces futuras prevista no inciso
II. A substituicdo é motivada e ndo elimina a aplicacéo, no que couber, das clausulas do art. 92.

A contratacdo de servico continuado por dispensa por valor ndo deixa de exigir condicdes completas
apenas porque foi utilizada ordem de servigo. Quando complexidade, riscos ou obrigagdes recomendarem,
utilizar contrato formal. Propostas e instrumentos particulares serdo examinados quanto a compatibilidade
com o regime publico.

14.2 Contetildo minimo a conferir

[ ] Partes, representacao, PA, fundamento e vinculagdo ao TR e a proposta aceita.

[ ] Objeto, quantitativos, regime de execucao, valores unitarios e global e encargos incluidos.
[ ] Inicio, vigéncia, local, cronograma, prazos e regras de eventual prorrogacao.

[ ]1Preco, condi¢bes de pagamento, liquidagéo, retencdes e prazo de pagamento.

[ ] Critério, data-base e periodicidade de reajuste e atualizacdo monetaria cabiveis.

[ ] Fiscalizacéo, recebimentos, garantias e correcdo de desconformidades.

[ ] Direitos, obrigac6es, sancdes, extingcdo, protecao de dados e demais clausulas pertinentes.
[ ] Dotacdo, empenho, publicidade, eficacia e foro, quando cabiveis.

14.3 Coeréncia e aceite

Conferir se o instrumento ndo contém referéncia a outro objeto, fornecedor, PA, endereco ou versdo de
TR. Eliminar alternativas incompativeis e identificar os anexos por nimero e versao. A assinatura ou o
aceite valido deve permitir comprovar as condicdes assumidas.

A designacao do fiscal, substituto e gestor ocorrera em tempo de permitir 0 acompanhamento desde o
inicio. Os designados receberdo o instrumento e os documentos indispensaveis a execucdo de suas
atribuicdes.

Referéncias: Lei n°® 14.133/2021, arts. 89 a 95 e 117; ON AGU n° 84/2024 como referéncia interpretativa; material de capacitac&o sobre
gestéao e fiscalizacao.
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15. Publicidade, eficacia e transparéncia

Publicidade da selecéo, publicidade da autorizagéo e publicidade do instrumento tém finalidades distintas.
A Secretaria comprova 0s registros correspondentes e seus prazos, sem presumir que uma publicacdo
atende automaticamente a todas as obrigacoes.

Nas dispensas por valor, observar a preferéncia do art. 75, § 3°, por aviso em sitio oficial

Aviso de propostas adicionais pelo minimo de trés dias Uteis e a disciplina especifica do rito.

Divulgacdo e manutencdo em sitio eletronico oficial, na forma do art. 72, paragrafo

Ato autorizativo ou extrato -
Unico.

Contrato e aditamentos no Divulgagdo como condicéo de eficacia na regra do art. 94, em até dez dias Uteis da
PNCP assinatura para contratacéo direta.

Eficacia a partir da assinatura nos casos do art. 94, § 1°, com publicac&o no prazo legal.

Soniatet ISR A urgéncia deve estar demonstrada.

Observar a divulgagdo da ordem cronolégica e das justificativas de alteracdo previstas

Pagamentos no art. 141.

15.1 Registro no PA

Juntar comprovante, endereco de acesso, identificacdo da publicacdo, conteudo divulgado e datas
relevantes. Conferir a correspondéncia dos dados publicados com a decisdo e o instrumento. Quando
utilizado sistema integrado, verificar o recebimento e a disponibilizacdo efetiva no PNCP.

O prazo de publicacdo ndo constitui autorizacdo geral para executar ajuste ainda sem eficacia. A
execucdo sera iniciada apés a condicdo de eficacia exigivel, ressalvadas as hip6teses legais de urgéncia.
Instrumento substitutivo, baixo valor ou pagamento no ato ndo dispensam, por si, 0s deveres de
transparéncia.

15.2 Dados pessoais e documentos restritos

Divulgar o contetudo necesséario ao controle social, com tratamento de dados pessoais e informacdes
legalmente protegidas. Documentos de saude, credenciais de acesso, dados bancérios ndo necessérios a
transparéncia e pecas sigilosas receberéo acesso adequado no processo.

Nos registros simplificados de pequenas compras, preservar identificagdo da contratagdo e comprovantes,
cumprindo a publicidade aplicavel. Eventual excecdo deve ter fundamento identificado; ndo sera
presumida apenas pela expressao "pronto pagamento”.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 72, paragrafo Unico, 75, § 3°, 94, 141 e 174; Lei n° 13.709/2018; Manual de Licitagbes e Contratos do
TCU.
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16. Gestao, fiscalizacao e recebimento

16.1 Acompanhamento da execucgéao

O fiscal compara a entrega ou a prestacdo com as obrigacdes, registra as evidéncias, solicita correcbes
dentro de sua competéncia e comunica a gestdo o que exigir decisdo superior. O gestor coordena o
acompanhamento, 0s prazos e as providéncias contratuais e realiza o recebimento definitivo que lhe
estiver atribuido.

A designacdo considera aptiddo, conhecimento do objeto, disponibilidade e substituicdo. O apoio da
Secretaria pode reunir documentos e verificar fatos da sede, sem substituir a analise técnica que exija
profissional habilitado.

16.2 Recebimentos

Momento Responsavel e contelido

Responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo. Nos servigos, termo detalhado da
Recebimento provisorio verificagdo; nas compras, recebimento sumario com verificacdo posterior da conformidade,
conforme art. 140.

Agente ou comissdo formalmente designada, com termo que demonstre o atendimento

Recebimento definitivo L ; ~ . . s L
das exigéncias. Conserva manifestac@o prépria e controle em relagcéo a fiscalizagédo.

Identificar a parcela, a obrigacdo afetada, a prova e a correcdo requerida. Receber a

Divergéncia : . . . NN ~
parcela incontroversa quando cabivel e encaminhar os demais efeitos a gestéo.

Prazos e métodos serdo definidos no TR, no instrumento ou na regulamentacao aplicavel. Podem ocorrer
na mesma ocasiao para objeto simples, desde que haja verificagdo suficiente e manifestacdes préprias. A
nota fiscal isolada ndo comprova entrega ou execucao.

16.3 Servigos continuados e conferéncia remota

A execucao sera registrada por competéncia, vinculada ao instrumento e ao empenho. O fiscal examina as
obrigacdes devidas no periodo e evidencia o atendimento, as ocorréncias e a conclusdo. O exame remoto
depende de acesso ao processo e a provas suficientes; verificagdo fisica ou técnica sera providenciada
guando necessaria.

Em servicos por disponibilidade, a verificagdo considera a disponibilidade contratada e o atendimento das
demandas existentes. Nao se exige producao ficticia de pareceres ou relatérios sem relacdo com o objeto.
Em sistemas, verificar licencas, acesso, funcionamento e incidentes pertinentes; em contabilidade, as
entregas e obrigacdes efetivamente contratadas.

A Secretaria controla competéncia e vencimento, encaminha ao fiscal e acompanha pendéncias. O gestor
conclui o recebimento cabivel e remete a fase financeira. O prazo de cada manifestacdo deve permitir o
pagamento contratual e constar do cronograma ou tarefa correspondente.

Referéncias: Lei n°® 14.133/2021, arts. 7°, 117 e 140; TCU, Manual, itens 6.1.4 e 6.1.6; Decreto n° 11.246/2022 como referéncia; Acérdao n°®
2.296/2014-Plenario.
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17. Liquidacéo, ordem e pagamento

17.1 Liquidagéo

A liquidagdo apura o direito do credor, com base no instrumento, no empenho e nos comprovantes
pertinentes. Devem estar identificados a origem e o objeto da obrigacdo, o credor, a importancia exata
devida e os registros de recebimento ou o fundamento especifico do pagamento.

[ 1 Documento fiscal ou de cobranca idéneo, com objeto, competéncia e credor corretos.

[ ] Recebimentos e provas da execugdo compativeis com a cobranca.

[ 1 Empenho e saldo suficientes, com referéncia ao registro orcamentario.

[ ] Valor bruto, glosas motivadas, retencdes aplicaveis e valor liquido conferidos.

[ ] Dados do favorecido e inexisténcia de duplicidade verificados.

[ ] Processamento nos servigos de contabilidade e registro da liquidagdo concluidos antes da ordem.

A Tesouraria e 0s servi¢cos de contabilidade atuam segundo suas atribuicdes no registro da execucgéo da
despesa. O art. 64, paragrafo Unico, da Lei n° 4.320/1964 exige documentacdo processada pelos servigos
de contabilidade para a ordem de pagamento. A escrituracdo ou conciliacdo posterior ndo substitui os atos
anteriores exigiveis.

17.2 Ordem e liberacédo bancéaria

A Presidéncia ou seu substituto regimentalmente competente emite a ordem, identificando a liquidagdo, o
credor, o objeto e o valor. A movimentacdo bancéria observara a assinatura conjunta prevista no
Regimento e os perfis efetivamente autorizados.

O comprovante bancario sera juntado e relacionado a despesa. Registrar data, valor, favorecido, meio de
pagamento, retencdes recolhidas e eventuais devolugdes. O envio a contabilidade deve permitir a
conciliacdo entre orgamento, obrigacao, liquidagéo e banco.

17.3 Prazos e ordem cronolégica

O prazo de pagamento sera definido no instrumento e observado no cronograma do PA. Cumprir a ordem
cronolégica por fonte e categoria e suas exigéncias de divulgacdo. Alteracdes da ordem dependem de
hipotese legal, motivacéo e comunicagdes cabiveis.

Controvérsia sobre parte da execucao ndo impede o tratamento da parcela incontroversa na forma do art.
143. Perda superveniente de regularidade do fornecedor ndo autoriza automaticamente reter pagamento
de prestacao ja realizada; adotar as medidas cabiveis com orientacao juridica.

Referéncias: Lei n°® 4.320/1964, arts. 62 a 65; Lei n® 14.133/2021, arts. 140 a 145; Regimento, arts. 32, V e VI, 35, |, e 56; Acordao TCU n°
185/2012-Plenério.
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18. Vigéncia, alteragcbes e ocorréncias contratuais

18.1 Acompanhamento de vigéncia

A Secretaria mantém as datas do instrumento e alerta a gestdo com antecedéncia suficiente para a
decisdo e a instrucdo necessarias. A gestao avalia desempenho, continuidade da necessidade, vantagem,
orcamento e fundamento de eventual prorrogacéo ou de nova contratagéo.

Nos servicos e fornecimentos continuos, a prorrogacdo exige 0s pressupostos legais e a formalizacdo
tempestiva. Ndo ha renovacdo automatica pela mera continuidade de pagamentos. Os contratos com
escopo predefinido tém disciplina prépria do art. 111, que ndo deve ser confundida com a prorrogagéo de
servigos continuados.

18.2 Alteracdes e precos

Distinguir reajuste, repactuacdo e revisdo de equilibrio econémico-financeiro, observando fundamento,
data-base, demonstracdo e forma pertinentes. A alteragdo do objeto, da quantidade, dos prazos ou do
preco exige instrugcao, competéncia, disponibilidade orgamentaria e publicidade cabiveis.

Utilizar apostilamento ou termo aditivo nas hipéteses correspondentes. O instrumento ndo pode
transfigurar o objeto nem substituir a contratagdo de necessidade autbnoma. A aplicagdo de limites de
alteracéo considera o enquadramento legal e a analise técnica e juridica pertinente.

18.3 Descumprimento e providéncias

Registrar fato, data, clausula, evidéncia, parcela atingida e impacto. Comunicar o fornecedor por meio
verificavel, fixar prazo adequado de correcdo e acompanhar o resultado. A gestdo encaminhara a
autoridade as medidas que excederem sua atribuic&o.

Glosas e parcelas néo recebidas devem ser motivadas e vinculadas a execucdo. Sancao exige tipificacao,
competéncia, defesa, decisdo e procedimento préprios; ndo se confunde com o simples atesto ou com a
recusa de material desconforme.

A instauracdo de processo de impedimento ou declaracdo de inidoneidade observara a comisséo e os
requisitos do art. 158. Diante de limitacao estrutural, a autoridade adotara solucéo juridicamente valida
com a assessoria competente, sem presumir que qualquer composicdo de conselheiros atende ao
requisito legal.

18.4 Encerramento

Concluir recebimentos, pagamentos, registros de patriménio ou estoque, garantias e obrigacdes
remanescentes. Registrar avaliacdo final proporcional ao objeto e destinar os autos conforme o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade. Documentos de acompanhamento ndo convalidam, por si,
vicios de formacao ou vigéncia.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 105 a 111, 117, 123 a 125, 136 a 143 e 155 a 168; ON AGU n° 91/2024; art. 111 e ON n° 92/2024
para contratos de escopo.
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19. Organizacéao do processo no Sistema Eletronico

O PA constitui o registro oficial das manifestacbes e documentos da contratacdo. O assunto deve
identificar o objeto; fornecedor, fundamento, instrumento, empenho e competéncia serdo cadastrados a
medida que definidos. A classificagdo arquivistica seguira a atividade e o médulo correspondentes.

Etapa funcional Responsabilidade de encaminhamento Documento de saida

Demanda e instrucéo Area requisitante e Secretaria tl?é'::Ei,co despacho inicial e planejamento

Preco e orgamento Responsavel pela instrugdo e Tesouraria Pesquisa, enquadramento e disponibilidade.

Responsavel pela contratacdo direta e

condutor designado Propostas, atas, habilitagdo e justificativas.

Selecéo

Reviséo e decisdo Revisor independente, juridico e autoridade Conferéncia, parecer exigivel e autorizacgao.

. Autoridade, Tesouraria, contabilidade e Empenho, instrumento, designagbes e
Formalizacéo

Secretaria publicidade.
Execucéo e recebimento Fiscal e gestor com apoio da Secretaria Evidéncias, ocorréncias e recebimentos.
Liquidacéo e ordem Tesouraria, contabilidade e Presidéncia Liguidacdo e ordem de pagamento.

Responsaveis bancarios, Secretaria e

- Comprovante, registros e encerramento.
contabilidade P 9

Pagamento e conclusdo

19.1 Campos de controle

Manter objeto, quantidade, prazo da necessidade, hipotese legal, forma procedimental, valor estimado e
autorizado, agrupamento de mesma natureza, dotacdo, empenho, fornecedor, vigéncia, fiscal, substituto e
gestor. Na execucdo, identificar competéncia, cobranga, vencimento, recebimentos, liquidacdo e
pagamento.

19.2 Manifestacdes e anexos

Documentos podem ser produzidos em modelos de despacho ou formulario. A assinatura deve
corresponder ao conteldo efetivamente verificado por seu autor. Quando um formulario reline etapas,
utilizar se¢bes préprias e assinaturas sucessivas, preservando a ordem temporal.

Cada encaminhamento deve indicar providéncia, responsavel e prazo. Pendéncia sera devolvida com
descricdo objetiva e acompanhamento. O decurso de prazo ndo produz aprovacdo automatica. A
configuracdo de automacdes deve refletir as competéncias e ser testada antes de seu uso.

19.3 Servigos continuados

Organizar conjuntos de registros por competéncia no PA do instrumento ou em processo de execugao
vinculado. N&o reiniciar a contratacéo a cada cobranca. Em nova sele¢do ou apuragdo autbnoma, abrir
processo proprio quando necessario e preservar os vinculos.

Referéncias: Lei n°® 14.133/2021, arts. 12 e 72; Regimento Interno; requisitos funcionais de organizacdo documental e de responsabilizacéo
deste Manual.
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20. Controle, manutencao e disposicOes de aplicacéao

20.1 Controles do processo

Os responsaveis devem conservar provas suficientes para que a necessidade, o fundamento, o preco, a
escolha e a execucdo possam ser compreendidos sem depender da memdria pessoal dos agentes. A
revisao sera compativel com o risco e registrara os elementos examinados.

A CTC exerce suas competéncias regimentais de exame e auditoria interna, com acesso aos autos e aos
registros financeiros. A amostragem considerara valor, risco, recorréncia, falhas anteriores e relevancia
institucional. Recomendacdes serao encaminhadas com responsavel pelo tratamento e acompanhamento
de sua implementacéo.

20.2 Atualizacdo e continuidade administrativa

A Presidéncia coordena a manutencdo do Manual com apoio das areas técnica, juridica, financeira e
administrativa. Alteracfes legais, regimentais ou de procedimento serdo incorporadas por revisao formal,
preservado o histérico das edices.

As designagbes nominais, substituicdes, perfis de acesso e eventual delegacdo de competéncia
permanecerdo em atos préprios. A mudanga de integrantes da Diretoria ndo altera a sequéncia dos
controles e deve ser acompanhada da transferéncia dos processos, prazos e obrigagdes em curso.

A Tesouraria mantém disponiveis os parametros monetarios vigentes e suas fontes. Os modelos serdao
atualizados em conjunto com o texto do Manual. A biblioteca institucional de modelos deve identificar a
versao vigente e impedir o uso inadvertido de minutas superadas.

20.3 Aplicacéo dos modelos

Os modelos sédo padronizacdes de redacdo e conteddo. Seu uso exige preenchimento, exclusdo de
alternativas incompativeis e adaptacao ao objeto. A existéncia do modelo nado representa, por si, parecer
juridico referencial ou dispensa da analise prevista em lei.

A competéncia de cada assinatura sera verificada antes da emissdo. Quando houver substituicdo ou
delegacdo, identificar seu fundamento. Nenhuma funcao serd atribuida apenas de modo nominal a agente
gue nao pratique ou ndo possa verificar os atos correspondentes.

20.4 Regras de transicao e casos especificos

Contratos submetidos a legislagcao anterior conservam o regime correspondente, conforme a lei. As rotinas
de organizacdo e acompanhamento deste Manual serdo utilizadas naquilo que for compativel, sem
transposicao automatica de regras materiais de outro regime.

Casos omissos e situagfes especiais serdo decididos pela autoridade competente, com os subsidios
técnicos e juridicos necessarios e motivacédo no PA. A decisdo ndo pode criar nova hipétese de dispensa
nem afastar competéncia reservada ou requisito legal.

Referéncias: Lei n® 14.133/2021, arts. 7°, 11, 169, 182, 190 e 191; Regimento, arts. 32, 35, 39, 40, 56 e 59.
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Anexo | — Matriz de competéncias

A matriz indica fung¢des institucionais. Os atos de designacdo e delegacéo identificam seus titulares e
substitutos. "Autoridade competente" corresponde a pessoa ou instancia a quem o Regimento ou ato
valido atribua o ato, preservadas as reservas do Plenario.

Atividade Elabora ou pratica Reviséo ou controle Deciséo ou aceite

Prosseguimento pela
Formalizar demanda Area requisitante Responsavel pela instrugdo autoridade ou agente
competente.
Autug(, organizar € Secretaria Executiva Responsavel pela instrugdo Registro administrativo.
classificar
Elaborar ETP, TR e Responsavel técnico ou Rewsqr . distinto e apoio Autoridade competente
A0 . b . especializado guando .
analise de riscos equipe designada necessario conforme o ato interno.

Pesquisar e justificar
preco

Conferir somatério e
orcamento

Propor e processar o rito

Publicar aviso e anexos

Julgar e
propostas

negociar

Verificar habilitagédo

Emitir parecer juridico

Autorizar contratagéo

Processar empenho

Firmar instrumento

Designar gestor fiscal e
substitutos

Conferir execugcdo e
receber provisoriamente

Receber definitivamente

Responsavel pela instrugéo

Tesouraria com apoio
contabil
Responsavel pela

contratagdo direta e condutor
designado

Secretaria ou agente
autorizado na plataforma

Condutor  designado  ou
responsavel competente no
rito

Agente  competente  na
selecéo

Assessoria juridica
competente

Autoridade definida no

Regimento ou ato valido

Tesouraria e servicos de

contabilidade segundo
atribuicdes
Representante  competente

do Conselho e fornecedor

Autoridade competente

Fiscal designado

Gestor, agente ou comissao
designada

Tesouraria ou revisor distinto
do elaborador

Responsavel pela contratagdo
direta

Revisor independente

Responsavel pela contratagdo
direta

Revisor diverso do agente do
ato examinado

Responsavel pela contratagédo
direta ou revisor distinto

Controle préprio da funcéo
juridica

Instrucdo, revisdo e parecer
exigivel

Controle  orcamentario e
contabil
Conferéncia de
correspondéncia com a
decisé@o

Compatibilidade e capacidade
dos indicados

Gestédo do contrato

Exame da fiscalizagdo e das
evidéncias

Aceitabilidade na selegéo e
autorizacao final.

Autoridade competente
autoriza 0 compromisso.

Autoridade competente.

Condicdes aprovadas pela
autoridade competente.

Resultado  submetido a
autoridade competente.

Habilitacdo no rito e

autorizacéo final.

Autoridade administra as
recomendaces e decide o
procedimento.

Deliberacéo
quando reservada.

plenaria

Autoridade competente para
0 empenho.

Competéncias regimentais e
deliberacéo cabivel.

Ciéncia dos designados e
ato formal.

Conclusao da verificagdo
pelo fiscal.

Manifestagéo
recebimento.

propria de
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Atividade Elabora ou pratica Revisdo ou controle Decisao ou aceite

Liquidar e processar
documentos

Ordenar pagamento

Executar pagamento
bancéario

Juntar comprovante e
conciliar

Examinar e auditar

Tesouraria e servicos de
contabilidade segundo
atribuicdes

Presidéncia ou substituicdo
regimental cabivel

Responsaveis bancarios

Secretaria e servicos de
contabilidade

CTC no ambito regimental

credor e dos registros

Documentos processados e

Conferéncia de credor, valor e

Independéncia em relagdo a
gestao examinada

Agente competente para a
liquidacgéo.

Despacho de ordem de
pagamento.

Liberagédo conjunta
conforme o Regimento.

Registro, conclusédo e
tratamento de divergéncias.

Parecer e encaminhamento
ao Plenario quando cabivel.

Segregacdo obrigatdria no fluxo: a revisdo ndo recai sobre ato do proprio revisor; a conducao da
selecdo é separada da autorizacdo final; o atesto é separado da ordem de pagamento; a CTC conserva
independéncia em relagdo a execucdo dos atos que audita. As demais acumulacbes exigem avaliacdo
concreta e controles proporcionais.
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Anexo Il — Lista de verificacao da contratacao

Instrucao e selecéo

[ ] Necessidade, quantidade, estoque e planejamento identificados no DFD.

[ 1 ETP, analise de riscos e TR tratados conforme a hipétese e o objeto.

[ ] Pesquisa comparavel atual e com memdria de célculo.

[ 1 Fundamento legal e respectivos requisitos demonstrados.

[ ] Limite atualizado e somatério anual conferidos quando pertinentes.

[ ] Rito definido e justificado; aviso divulgado ou ndo divulgacdo motivada e permitida.
[ ] Propostas, julgamento, diligéncias e negociacéo preservados.

[ 1Escolha, preco, habilitacdo e impedimentos verificados.

[ ] Disponibilidade orcamentaria compativel com 0 compromisso.

[ 1 Reviséo independente realizada e corre¢des incorporadas.

Deciséo e execucao

[ ] Parecer juridico exigivel e recomendacdes tratados, ou dispensa validamente demonstrada.
[ ] Autorizacédo e deliberacdo plenaria ou ato cabivel presentes.

[ 1 Empenho prévio e instrumento compativel com a decisao.

[ ] Publicactes e condicdes de eficacia comprovadas.

[ ] Fiscal, gestor e substitutos designados e cientificados.

[ 1 Execucao e recebimentos apoiados em evidéncias.

[ ] Liquidacéo e processamento contabil anteriores a ordem.

[ 1 Ordem, pagamento conjunto, comprovante e registros conciliados.

[ ] Obrigacbes remanescentes e encerramento tratados.
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Anexo Il — Orientacdes para utilizacdo dos modelos

Os modelos seguintes constituem o repertorio institucional de documentos da contratacéo. Nao se exige a
emissao dos vinte modelos em todo processo. Devem ser utilizados os documentos pertinentes a hipétese
e ao objeto, com preservacéao dos contetdos legalmente exigiveis e das manifestacées dos responsaveis.

Momento do processo Modelos de referéncia

Demanda e planejamento 1 DFD; 2 abertura; 3 aplicabilidade documental; 4 ETP, quando necessario; 5 TR.
Preco, enquadramento e orgamento 6 pesquisa; 7 enquadramento e rito; 8 informagdo orcamentaria e somatério.
Selecéo e decisdo 9 reviséo; 10 aviso; 11 resultado; 12 autorizagao.

13 ordem de compra ou servi¢o; 14 designagdes; 15 recebimentos; 17 execucao

Formalizacdo e execucgéo I e
& & mensal; 18 ocorréncias; 19 publicidade.

Liquidacéo e pagamento 16 liquidacéo, ordem e registro bancério.

Pequena compra com pagamento no

ato 20 registro integrado, com adaptac@o dos demais contelidos necessarios.

Regras de preenchimento

Substituir todos os campos entre colchetes, resolver alternativas e excluir orientages incompativeis com o
caso. Ildentificar o PA, os documentos de suporte e o fundamento de cada dispensa ou simplificacao.
Inserir quadros, planilhas e anexos quando indispensaveis a clareza do objeto e das obrigacdes.

E permitida a consolidagdo de conteldos em formulario ou despacho Unico, inclusive no Sistema
eletrénico, desde que sejam preservados a sequéncia dos atos, suas datas, seus autores e suas
assinaturas. A consolidacdo ndo admite assinatura por terceiro, atesto antecipado ou autorizacdo
retroativa.

Os modelos de TR e de instrumento substitutivo serdo complementados com as condi¢cdes especificas do
objeto. O uso de modelo ndo afasta controle juridico exigivel nem substitui contrato formal, projeto, laudo
ou manifestagéo técnica especializada quando necessarios.

Na revisédo final, conferir objeto, quantidade, fornecedor, valores, prazos, nimeros, remissdes, anexos e
competéncia dos signatarios. O documento emitido deve conter apenas o texto definitivo aplicavel a
contratacgéo.
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Modelo 1 — Documento de formalizacdo da demanda

Aplicacdo Registrar a necessidade antes da definicdo do fornecedor. A descri¢cdo e a quantidade devem
ser apoiadas em fatos verificaveis.
Texto do modelo

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Processo Administrativo n° [nimero/ano]
Area requisitante: [unidade]
Responsavel: [nome e funcao]

1. Necessidade e finalidade

A presente demanda decorre de [descrever o problema ou a necessidade institucional], com a finalidade
de [resultado pretendido]. A auséncia de atendimento ocasionara [consequéncia concretal.

2. Objeto e dimensionamento

Pretende-se contratar ou adquirir [objeto], na quantidade de [quantidade e unidade]. O dimensionamento
considera [consumo histérico, estoque, nimero de usuarios, cronograma ou outra base], conforme
[documentos de suporte].

3. Condi¢cdes da demanda

A necessidade devera estar atendida até [data ou periodo]. Foram verificados o estoque e 0s instrumentos
vigentes, com o0 seguinte resultado: [informar]. A demanda relaciona-se a [planejamento anual, item do
PCA quando existente ou outra referéncial.

4. Estimativa inicial

Para planejamento, a despesa € inicialmente estimada em R$ [valor], com base em [fonte e data]. O valor
sera confirmado ou ajustado pela pesquisa pertinente. Sdo condi¢bes relevantes de entrega ou execugao:
[informar].

5. Encaminhamento

Solicito a abertura ou o prosseguimento do processo para analise da solucdo e instrugdo da contratacao,
com elaboracdo dos documentos técnicos aplicaveis, pesquisa de precos e exame do enquadramento
legal e orgamentario.

[Local], [data da assinatura eletrbénica].

[Nome]
Responsavel pela demanda
Assinatura eletronica
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Modelo 2 — Despacho de abertura e instrucao

Aplicacdo Formalizar o inicio da tramitacdo e atribuir as providéncias preparatdrias, preservando a
competéncia da autorizacao final.

Texto do modelo
DESPACHO

Processo Administrativo n° [nimero/ano]
Assunto: [objeto]

Considerando a necessidade registrada no DFD [identificacdo], determino o prosseguimento da instrucao
para [objeto], destinado a [finalidade].

A Secretaria Executiva, para autuar ou organizar os autos, atribuir a classificacdo correspondente e
manter o controle dos encaminhamentos.

Ao responsavel pela instruc¢éo [funcao ou designacao], para:

- examinar a demanda, o dimensionamento e as condi¢des de atendimento;

- elaborar os estudos e a especificacdo aplicaveis, com registro fundamentado dos documentos nao
exigiveis;

- realizar a pesquisa de precos e apresentar o fundamento e a forma de processamento propostos;

- encaminhar a Tesouraria a verificagdo de dotacgdo, disponibilidade e somatdrio pertinente; e

- submeter os documentos a revisdo independente e ao controle juridico exigivel, antes da decisao final.

Ficam responséaveis pelos encaminhamentos [identificar fun¢des e providéncias], com acompanhamento
das datas necessarias ao atendimento da demanda.

Este despacho autoriza a instrugdo do processo. A assuncdo da despesa, a formalizacdo e a execugao
dependerédo das decisbes e dos registros previstos no procedimento.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Autoridade ou agente competente para 0 encaminhamento
Assinatura eletronica
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Modelo 3 — Nota de planejamento e aplicabilidade
documental

Aplicacdo Definir fundamentadamente os documentos técnicos necessarios. A opcdo de ndo elaborar
ETP somente sera usada quando permitida pelo regime aplicavel.

Texto do modelo
DESPACHO

Processo Administrativo n°® [nimero/ano]
Objeto: [identificar]

A demanda descrita no DFD [referéncia] foi examinada quanto a natureza, a complexidade, aos riscos, ao
dimensionamento e as alternativas de atendimento.

ETP. [Selecionar e completar a alternativa cabivel.]
A elaboracédo de ETP é necessaria, considerando [razfes]. O estudo integra os autos sob [referéncial.
ou

A elaboracao de ETP é facultativa ou dispensada na hip6tese de [norma e dispositivo aplicaveis]. Opta-se
motivadamente pela ndo elaboracdo, considerando [circunstancias concretas], estando os elementos
suficientes ao planejamento demonstrados em [TR e demais registros].

Andlise de riscos. Foram identificados [riscos e impactos]. As medidas pertinentes sdo [controles],
atribuidas a [responsaveis por funcdo]. A necessidade de documento autbnomo ou de analise especifica
foi tratada em [referéncia e fundamento].

Especificacdo. Sera utilizado [TR, projeto basico ou outro documento cabivel], contendo os requisitos e
as condicdes necessérias a selecdo, execucao, recebimento e pagamento. SA0 necessarios 0s seguintes
subsidios técnicos adicionais: [informar ou justificar a ndo aplicacao].

Concluséo. A instrucao técnica serd composta por [documentos], suficientes para [demonstrar a solucéo
e as condi¢bes], sem prejuizo das exigéncias especificas de [identificar quando houver]. Encaminho para
elaboracgéo, complementacao ou revisdo dos documentos indicados.

[Local], [data da assinatura eletrbénica].

[Nome]
Responsavel pela instrucao técnica
Assinatura eletrénica
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Modelo 4 — Estudo técnico preliminar

Aplicacdo Utilizar quando o ETP for exigido ou adotado. Desenvolver os itens conforme o objeto, com
memdria e fontes; justificar os elementos ndo contemplados.

Texto do modelo
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Processo Administrativo n° [nimero/ano]
Responsaveis pela elaboracéo: [identificar funcdes e designacdes]

1 Necessidade O problema a resolver consiste em [descrever], com o0s seguintes efeitos sobre a atividade
institucional: [informar].

2 Planejamento A demanda esta relacionada a [planejamento e item do PCA quando existente], com
[providéncia de inclusdo ou alteracdo quando pertinente].

3 Requisitos Sao indispensaveis [requisitos], justificados por [razdes ligadas a necessidade].

4 Quantidades A estimativa é de [quantidade e unidade], calculada a partir de [meméria], conforme
[fontes e documentos].

5 Alternativas de mercado Foram examinadas [solucdes possiveis], comparadas quanto a [custos,
beneficios, riscos e ciclo de vida].

6 Estimativa do valor A estimativa preliminar é de R$ [valor], conforme [precos unitérios, calculo e
documentos].

7 Solucdo A solucdo escolhida consiste em [descricdo completa], porque [justificativa técnica e
econdmica).

8 Parcelamento [Adota-se ou ndo] o parcelamento em [itens ou lotes], considerando [viabilidade técnica,
economia e competitividade].

9 Resultados Pretende-se obter [resultado verificavel], acompanhado por [parametro].

10 Providéncias prévias Sao necessérias [adequacbes, capacitacdo, designacdes e outras medidas], a
cargo de [funcdes].

11 ContratacOes relacionadas Foram identificadas [contratacbes correlatas ou interdependentes e seu
tratamento].

12 Aspectos ambientais S&o pertinentes [impactos, requisitos de sustentabilidade e destinacao], tratados
por [medidas].

13 Conclusédo A contratacdo € [viavel ou nao viavel] porque [conclusdo fundamentada que retome a
necessidade e a solugaol.

Os elementos ndo contemplados e as respectivas justificativas sao: [informar]. Os documentos de suporte
encontram-se em [referéncias].

[Local], [data da assinatura eletrbnical.

[Nome]
Responsaveis pela elaboragéo
Assinatura eletrénica
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Modelo 5 — Termo de referéncia para bens e servigos

Aplicacdo Preencher todas as condi¢cdes pertinentes. Para engenharia ou objeto especializado,
acrescentar projetos, planilhas e requisitos préprios. As alternativas entre colchetes devem ser resolvidas
antes da divulgacéo.
Texto do modelo

TERMO DE REFERENCIA N° [nimero/ano]

Processo Administrativo n® [nimero/ano]

1. Objeto e condicdes gerais

Contratagdo de [objeto], nas quantidades, unidades e especificacdes [indicar quadro ou anexo], para
atendimento de [finalidade]. O objeto é caracterizado como [natureza e eventual continuidade]. A vigéncia
sera de [prazo], a partir de [marco], com [tratamento de prorrogacao quando cabivel].

2. Fundamentacdao e solucao

A necessidade encontra-se descrita no DFD [referéncia]. A solugcéo decorre de [ETP ou fundamentacao
pertinente], abrangendo [escopo completo, ciclo de vida e obrigacdes relevantes]. O tratamento dos
estudos e da analise de riscos consta de [referéncial.

3. Requisitos

O objeto deve atender a [requisitos minimos de qualidade, compatibilidade, seguranca, garantia e
sustentabilidade]. As exigéncias estao justificadas por [relacdo com a necessidade]. A subcontratacdo sera
[tratamento e limites pertinentes].

4. Execucéo

O fornecimento ou a prestacdo ocorrerd em [local], no prazo ou cronograma [informar], contado de
[marco]. Compete ao fornecedor [obrigacdes de entrega, execucdo, documentacdo, corre¢cao e suporte].
Compete ao Conselho [obrigacdes de acesso, informagdes, acompanhamento e pagamento].

5. Gestéo e fiscalizagcdo

A execucdo serd acompanhada pelo fiscal e coordenada pelo gestor designados em ato préprio. Serdo
verificados [obrigacbes e evidéncias]. Ocorréncias serdo registradas no PA, com encaminhamento ao
gestor quando ultrapassarem a competéncia do fiscal.

6. Recebimento e medicéao

O recebimento provisério ocorrera por [método e prazo]; o definitivo, por [responsavel por fungéo, método
e prazo]. Para servigos, a medicdo considerard [unidade, competéncia e critérios]. Desconformidades
serdo comunicadas para correcdo em [prazo adequado], com identificacdo da parcela atingida.

7. Selecéo e habilitagao

A contratacdo sera processada por [forma], com fundamento no art. 75, [inciso e demais dispositivos]. O
critério de selecéo serd [critério objetivo], observadas as especificagbes e o0 preco aceitavel. A habilitacéo
exigira [documentos pertinentes], com as dispensas ou simplificacdes fundamentadas em [norma, hipotese
e condicdes].
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8. Estimativa e orgamento

O valor estimado é de R$ [valor], com precos unitarios e memoéria em [pesquisa e suporte]. A despesa
correrd pela dotacdo [codigo e descricdo], observados os registros de disponibilidade e empenho. O
somatorio pertinente encontra-se em [referéncial.

9. Pagamento e reajustamento

O pagamento ocorrera em [prazo e condicao], apos o recebimento cabivel, a regular liquidacdo e a ordem,
mediante [documento idéneo], com as retengbes aplicaveis. O meio sera [meio admitido]. [Definir condi¢éo
de pagamento no ato ou antecipagcdo somente quando cabivel e fundamentada.] O reajustamento
observara o indice [definir], a data-base [orcamento estimado] e a periodicidade legal, com atualizacao
monetaria de pagamentos em atraso por [critério pertinente].

10. Responsabilidade e sanc¢des

Aplicam-se as infragbes e sangcdes dos arts. 155 a 163 da Lei n® 14.133/2021, com competéncia,
contraditério e defesa. As multas e seus critérios sédo [definir percentuais, base, limites e situaces dentro
dos parametros legais]. O tratamento da extincdo e das responsabilidades observara os arts. 137 a 139 e
as demais condi¢des do instrumento.

Elaboracao: [nome, funcéo, data e assinatura).
Revisdo técnica ou administrativa: [manifestacdo, nome, funcéo, data e assinatura).
Aprovacdo: [autoridade competente, data e assinatura].
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Modelo 6 — Relatério de pesquisa e justificativa de preco

Aplicacdo Conservar os comprovantes das fontes e explicar a comparacao e o célculo. A justificativa do
preco selecionado sera concluida apos a escolha da proposta.

Texto do modelo
RELATORIO DE PESQUISA DE PRECOS

Processo Administrativo n° [nimero/ano]
Objeto e condi¢des comparadas: [identificar]

[fonte 1 e data] [descricdo comparéavel e custos] R$ [valor] [referéncia]
[fonte 2 e data] [descricdo comparavel e custos] R$ [valor] [referéncia]
[fonte 3 e data] [descricdo comparavel e custos] R$ [valor] [referéncia]

Foram utilizados os parametros [identificar] do art. 23, pelas razbes [explicar]. A escolha das fontes e,
guando pertinente, dos fornecedores consultados considerou [justificativa]. Os documentos de solicitacdo
e resposta constam de [referéncia)].

Os precos foram tratados da seguinte forma: [comparabilidade, frete, apresentacdo, atualizacdo e ajustes].
Foram desconsiderados [valores e motivos, ou auséncia de descarte]. A limitacdo da amostra, quando
existente e admitida, foi tratada por [fundamento e providéncia].

Adotou-se 0 método [média, mediana, menor preco ou outro fundamentado], porque [justificativa]. A
memdria de calculo é [demonstrar]. Resultam os valores estimados unitarios [informar] e global de R$
[valor], na data-base [data].

Justificativa do preco selecionado. A proposta de [fornecedor], no valor de R$ [valor], é [compativel ou
nao compativel] com as referéncias, considerando [comparacdo concreta e eventuais diferencas]. Os
custos acessorios e condicdes de execucédo foram tratados em [referéncial.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Responsavel pela pesquisa
Assinatura eletronica

Revisdo: foram conferidos [fontes, comparacédo, método, calculo e conclusao]. [Concluséo e
providéncias].
[Nome e funcéo do revisor, data e assinatura].
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Modelo 7 — Nota de enquadramento e definicdo do
procedimento

Aplicacdo Demonstrar a hipétese do art. 75 e o rito escolhido. A justificativa de auséncia de disputa
eletrbnica ndo substitui a justificativa de nao divulgar aviso, quando cabivel.

Texto do modelo
DESPACHO

Processo Administrativo n® [nimero/ano]
Objeto: [identificar]

A contratacdo destina-se a [necessidade e finalidade] e tem valor estimado de R$ [valor]. Enquadra-se no
art. 75, [inciso e paragrafos aplicaveis], da Lei n°® 14.133/2021, em razdo de [fatos que preencham a
hipotese], comprovados por [documentos].

Controle do valor, quando aplicavel. O limite atualizado da hipétese é de R$ [valor], segundo [norma e
vigéncia]. O agrupamento de mesma natureza adotado € [critério e identificacdo]. As despesas do
exercicio e os compromissos pertinentes constam de [controle], resultando no montante de R$ [valor]
considerado na andlise. [Se continuado plurianual, demonstrar valor anual, total e prazo].

Forma de processamento. Sera utilizado procedimento [eletrénico ou simplificado], considerando
[justificativa concreta e compatibilidade com o regime aplicavel]. O responsavel pela conducdo sera
identificado na designacgéo [referéncial.

Divulgacdo. O aviso para propostas adicionais sera divulgado em [sitio e meio], de [data] a [data],
observado o prazo aplicavel. [Se a ndo divulgacao for admitida, substituir por fundamentacao especifica e
fatos que a justifiguem, identificando a decisdo competente].

Conclui-se pelo prosseguimento sob o fundamento e as condigbes acima, preservadas a selecdo, a
habilitacéo, a justificativa de preco, o controle juridico exigivel e a autorizacdo da autoridade competente.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Responsavel pela instru¢cdo ou contratagéo direta
Assinatura eletrénica
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Modelo 8 — Informacédo orcamentaria e controle de saldo

Aplicacdo Registrar dotacdo e disponibilidade, com identificagdo do controle de despesas de mesma
natureza. Nao substituir por informacao isolada de saldo bancario.

Texto do modelo
DESPACHO

Processo Administrativo n° [nimero/ano]
Objeto: [identificar]

Em atendimento a instrucdo da contratacao de [objeto], informo:

Exercicio: [ano].

Dotacdo: [codigo e descricao].

Valor estimado ou autorizado: R$ [valor].

Saldo disponivel da dotacéo: R$ [valor].

Reserva, se adotada: [namero, valor e data].

Controle de mesma natureza: [referéncia, critério e montante pertinente].
Compromisso no exercicio e em exercicios seguintes: [informar quando cabivel].

A previsao de recursos é [compativel ou ndo compativel] com o compromisso examinado, considerando
[elementos relevantes]. [ldentificar necessidade de ajuste or¢camentario ou outra pendéncia, quando
existente].

A emisséo e o registro do empenho serdo realizados antes da assuncdo da despesa, apds a decisédo
competente e com credor, objeto, valor e dotag&o identificados. O respectivo registro integrara os autos.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Tesouraria e responsavel contabil, conforme suas atribuicdes
Assinatura eletrénica
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Modelo 9 — Despacho de revisdo e encaminhamento

Aplicacdo Registrar reviséo efetiva por agente distinto do autor do ato examinado. As conclusfes devem
indicar os documentos e as versfes conferidas.

Texto do modelo
DESPACHO

Processo Administrativo n° [nimero/ano]

Examinei a instrucdo relativa a [objeto], compreendendo [identificar documentos e versdes], para
verificacdo de sua regularidade administrativa, orcamentaria e procedimental, no a&mbito das atribuicdes
desta funcgéo.

Foram conferidos [descrever os elementos efetivamente examinados: necessidade e quantidade;
documentos técnicos; pesquisa e calculo; hipétese legal e somatdrio; procedimento e publicidade; escolha
e habilitac&o; preco e orcamento].

As pendéncias identificadas s@o [descrever ou registrar inexisténcia verificada]. As correcdes realizadas
constam de [referéncia e resultado da nova conferéncia].

Concluo [selecionar a concluséo cabivel]:
| - pelo encaminhamento a analise juridica exigivel e, posteriormente, a autoridade competente;
I - pela devolucdo a [fungdo], para [providéncias], com acompanhamento em [data]; ou
Il - pelo encaminhamento de questédo técnica ou juridica especifica: [quesito].

A revisdo corresponde ao contetdo acima identificado e ndo substitui a avaliacdo técnica especializada
nem o controle juridico legalmente exigivel.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Revisor responsavel
Assinatura eletrénica
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Modelo 10 — Aviso de contratacao por dispensa

Aplicacdo Adaptar a forma eletrbnica ou a coleta de propostas adicionais, conforme o rito. Integrar o TR e
definir condigbes completas antes de publicar.

Texto do modelo
AVISO DE CONTRATACAO DIRETA N° [nGmero/ano]

Processo Administrativo n° [nimero/ano]

O CONSELHO REGIONAL DE MUSEOLOGIA DA 22 REGIAO - COREM 2R torna publica a realizac&o de
procedimento para contratacdo de [objeto], com fundamento no art. 75, [inciso], da Lei n°® 14.133/2021, nas
condicBes deste Aviso e do Termo de Referéncia [identificacao].

Objeto e quantitativos: [descricdo, itens, unidades e quantidades].

Valor estimado e critérios de aceitabilidade: [informar valores e referéncias].

Critério de selecao: [menor preco por item, global ou outro critério pertinente e motivado].
Forma: [plataforma eletrénica e endereco ou meio formal de apresentagédo].

Periodo para propostas: [datas e horarios, observado o prazo aplicavel].

Disputa eletrdnica, se houver: [data, horario e condi¢cdes conforme o rito].

As propostas deverdo conter identificacdo do proponente, descri¢do suficiente do objeto, marca ou modelo
guando pertinente, quantidades, valores unitarios e total, prazo de entrega ou execucdo, condi¢bes
exigidas e validade de [prazo]. O preco incluird 0s encargos e custos necessarios ao cumprimento do
objeto.

A habilitagdo compreendera [documentos], com consulta a bases oficiais admitida e tratamento de
simplificacdes conforme [fundamento]. Serdo verificados impedimentos para contratar e 0 cumprimento
das exigéncias legais aplicaveis.

O julgamento observard o atendimento das condi¢bes, a aceitabilidade e a exequibilidade do preco.
Diligéncias, negociacdo e eventual saneamento de falhas observardo o regime aplicavel e serdo
registrados. [Definir tratamento de procedimento deserto ou fracassado conforme as regras adotadas].

A contratacdo sera formalizada por [instrumento], com execu¢do em [local e prazo], recebimentos segundo
o0 TR e pagamento em [prazo e condi¢des]. As infracBes e san¢bes observardo o TR, o instrumento e a Lei
n® 14.133/2021, com defesa e competéncia proprias.

O TR e os demais anexos estao disponiveis em [endereco oficial]. Esclarecimentos serdo recebidos em
[canal] até [data ou regra aplicavel]. Sdo anexos: [identificar].

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Autoridade competente
Assinatura eletronica
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Modelo 11 — Relatorio de selecéao, escolha e preco

Aplicacdo Consolidar propostas e decisdes, apds a selecdo e a habilitagcdo. Anexar os registros da
plataforma quando utilizada.
Texto do modelo

RELATORIO DE SELECAO

Processo Administrativo n° [nimero/ano]
Objeto e fundamento: [identificar]

O procedimento foi realizado pela forma [informar], segundo [aviso, TR e regras], com divulga¢do ou
justificativa de tratamento em [referéncia]. Foram recebidas [quantidade] propostas, constantes de
[documentos].

Valor comparéavel | Atendimento Resultado e fundamento

[identificar] R$ [valor] [objeto e condicdes] [resultado motivado]
[identificar] R$ [valor] [objeto e condicdes] [resultado motivado]
[identificar] R$ [valor] [objeto e condicdes] [resultado motivado]

As diligéncias e negociacdes realizadas foram [descrever], com registro em [referéncia]. A proposta de
[fornecedor] atende ao objeto e as condicbes, pelo valor de R$ [valor]. A habilitacdo e a consulta a
impedimentos foram verificadas em [documentos e datas], com o0 seguinte resultado: [informar].

A razdo da escolha é [confrontar a proposta e o critério com as alternativas]. A justificativa de
compatibilidade do preco consta de [referéncia], considerando [conclusdo objetival.

O procedimento resultou em [selecdo do fornecedor / auséncia de proposta valida / outro resultado].
Encaminho a revisdo independente, ao controle juridico exigivel e a autoridade competente, propondo
[providéncia], no @mbito da instrucao.

[Local], [data da assinatura eletrbénica].

[Nome]
Responsavel pela selecédo ou contratacao direta
Assinatura eletrénica
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Modelo 12 — Decisao de autorizacdo da contratacao

Aplicacao Utilizar apds a instrucao, revisao e controle juridico exigivel, com verificagdo da competéncia e
da deliberacdo colegiada cabivel.

Texto do modelo
DESPACHO DECISORIO

Processo Administrativo n° [nimero/ano]

Examinados os autos relativos a [objeto], acolho os fundamentos de [nota de enquadramento, relatério de
selecdo e revisao], que demonstram [sintese da necessidade, hip6tese e vantagem].

A escolha de [fornecedor, identificacdo] esta fundamentada em [razdo da escolha], com preco de R$
[valor], justificado por [referéncia]. A habilitacdo, a disponibilidade orcamentaria e os demais requisitos
pertinentes constam de [documentos].

O controle juridico foi realizado por [parecer e referéncia], com as recomendacfes tratadas em [registro],
ou sua dispensa foi validamente demonstrada conforme [ato e requisitos]. A deliberacdo plenaria,
delegacao ou outra condigdo de competéncia pertinente encontra-se em [referéncia, quando cabivel].

Com fundamento no art. 75, [inciso], e no art. 72, VIII, da Lei n°® 14.133/2021, AUTORIZO a contratagéo de
[objeto, quantidade, fornecedor e valor], nas condicdes do TR [identificagdo] e da proposta aceita
[referéncia]. [Acrescentar adjudicacdo e homologacgdo quando exigidas pelo rito adotado].

Determino: a emissao e o registro do empenho prévio; a formalizacéo por [instrumento]; a divulgacdo dos
atos e do instrumento nos meios e prazos cabiveis; a designacdo e ciéncia dos responsaveis pelo
acompanhamento; e o controle da execucéo e do pagamento segundo o Manual institucional.

O inicio da execucdo observard a eficacia e as demais condicdes do instrumento. A Secretaria, a
Tesouraria e aos agentes competentes para as providéncias correspondentes.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Autoridade competente, com identificagdo do fundamento da competéncia
Assinatura eletrénica
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Modelo 13 — Ordem de compra ou servico e aceite

Aplicacdo Instrumento substitutivo para hipétese cabivel do art. 95. Preencher as condi¢cdes e completar
as clausulas pertinentes; utilizar contrato préprio quando o objeto o exigir.

Texto do modelo
ORDEM DE [COMPRA OU SERVICO] E ACEITE N° [nimero/ano]

Processo Administrativo n° [nimero/ano]

1. Partes e fundamento

O CONSELHO REGIONAL DE MUSEOLOGIA DA 22 REGIAO - COREM 2R, CNPJ n° 29.418.027/0001-
80, com sede em [endereco institucional], representado por [representante competente], e [fornecedor],
[identificagcdo e enderego], representado por [representante], formalizam a contratacdo por dispensa
fundada no art. 75, [inciso], da Lei n® 14.133/2021, autorizada em [decisdo]. O instrumento substitui o
contrato nos termos do art. 95, [hipétese], e vincula-se ao TR [identificacdo] e a proposta aceita
[referéncia].

2. Objeto, preco e orgamento

Constitui objeto [descri¢do, quantidades e unidades]. Os precos unitarios sdo [quadro ou anexo] e o valor
total € R$ [valor], incluidos os custos necesséarios a execucdo. A despesa serd atendida pela dotacéo
[identificacéo], empenho [nimero, data e valor].

3. Execucéo e vigéncia

A execucgao ocorrera em [local], no prazo ou cronograma [informar], a partir de [marco]. A vigéncia sera de
[prazo e datas ou regra], com eventual prorrogacdo somente nas condi¢bes legalmente cabiveis e
formalizadas. Nao se admitem fornecimentos ou servicos adicionais sem a providéncia contratual e a
autorizagdo competentes.

4. Fiscalizagao e recebimento

O acompanhamento cabera aos agentes designados pelo COREM 2R. O recebimento provisério ocorrera
em [condicdes e prazo], e o definitivo em [condi¢Bes e prazo], conforme o TR. Desconformidades serdo
comunicadas para correcdo em [prazo], sem 6nus adicional quando imputaveis a contratada.

5. Pagamento e reajuste

O pagamento sera feito por [meio], em [prazo e condicao], apds o recebimento cabivel, a liquidacéo e a
ordem, mediante documento fiscal ou de cobranca iddneo, observadas as retences legais. [Inserir
condicdo de pagamento no ato ou antecipacdo somente se validamente prevista e fundamentada]. O
reajuste observara [indice pertinente], com data-base vinculada ao orcamento estimado em [data] e
periodicidade legal. A atualizacdo monetaria por atraso observara [critério].

6. Obrigagdes e responsabilidades

A contratada executara o objeto nas condices assumidas, mantera os requisitos de habilitacdo exigiveis,
fornecera a documentacao pertinente e corrigird falhas de sua responsabilidade. O COREM prestara as
informacdes e condi¢fes de acesso necessarias, acompanhard a execucéo e realizard os pagamentos
devidos. Dados pessoais serdo tratados apenas para as finalidades contratuais legitimas, com seguranca
e observancia da legislacéo.
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7. Infracdes, sangdes e extingdo

Aplicam-se os arts. 155 a 163 da Lei n° 14.133/2021 e as condigbes do TR. As multas observarédo
[situacBes, percentuais, base e limites], dentro dos parametros legais e com contraditério e defesa. A
extingdo e seus efeitos observardo os arts. 137 a 139. O instrumento ndo afasta as responsabilidades e
garantias legais pertinentes ao objeto.

8. Publicidade, eficacia e foro

A eficacia observard a publicidade exigivel, inclusive o art. 94, ressalvadas as hipéteses legais. Fica
indicado o foro da Justica Federal no Rio de Janeiro, respeitadas as competéncias constitucionais e legais.
O aceite confirma as condi¢cBes deste instrumento e dos anexos identificados.

[Local e datas das assinaturas eletronicas].

[Representante competente do COREM 2R]
[Representante do fornecedor]
Assinaturas eletrbnicas
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Modelo 14 — Designacao e ciéncia da fiscalizacéao

Aplicacdo Formalizar fiscal, substituto e gestdo antes da execucdo, com atribuicdes, documentos e
capacidade compativeis. Usar a espécie de ato prevista nas normas internas.

Texto do modelo
ATO DE DESIGNACAO

Processo Administrativo n° [nimero/ano]
Instrumento e fornecedor: [identificar]

A autoridade competente, no exercicio da atribuicdo [fundamento], considerando o art. 117 da Lei n°
14.133/2021 e as condi¢Oes da contratacdo, DESIGNA:

Fiscal: [nome e funcao].

Substituto do fiscal: [nome e fungéo].

Gestor ou responsavel pelo recebimento definitivo: [nome e funcgéol.
Substituicdo da gestéo: [identificacdo e regra pertinente].

Compete ao fiscal acompanhar a execucdo, verificar as obrigacdes e as evidéncias, registrar ocorréncias,
promover as comunicacdes sob sua competéncia e encaminhar a gestdo as providéncias que exijam
decisdo superior. Compete a gestdo coordenar o acompanhamento, controlar prazos e promover o
recebimento definitivo que Ihe estiver atribuido.

Os responsaveis terdo acesso ao instrumento, TR, proposta aceita, empenho, cronograma, critérios de
recebimento e pagamento e demais documentos pertinentes. As verificagdes e 0s prazos de manifestacéo
observardo [instrumento e cronograma], de forma compativel com a execucéo e o pagamento.

A Secretaria, para ciéncia dos designados, disponibilizacdo dos documentos, registro das atribuicdes e
controle dos encaminhamentos. A designacédo produz efeitos segundo [data ou marco compativel com o
inicio da execucao].

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Autoridade competente
Assinatura eletrénica

Ciéncia dos designados

Declaro ciéncia da designacao, das atribui¢cbes, dos documentos disponibilizados e dos prazos
pertinentes. Registro as seguintes necessidades de apoio ou limitagdes que exijam providéncia: [informar,
se houver].

[Nome, fungéo, data e assinatura de cada designado].
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Modelo 15 — Recebimento provisorio e definitivo

Aplicacdo Conservar manifestacdes préprias de cada responsavel. O objeto ou a parcela e as evidéncias
devem estar identificados; adequar o formulario ao art. 140.

Texto do modelo
TERMO DE RECEBIMENTO

PA: [nUmero/ano]
Instrumento, fornecedor e cobranca: [identificar]
Objeto ou competéncia: [informar]

1. Verificagcdo e recebimento provisorio

Em [data], verifiquei [entrega ou execuc¢do, quantidade, local e periodo], mediante [método], com suporte
em [evidéncias]. O confronto com as obrigacdes [clausulas ou itens] apresentou [resultado].

As desconformidades e providéncias sdo [descrever ou registrar inexisténcia verificada]. A parcela
efetivamente verificada corresponde a [identificar]. Realizo o recebimento provisorio cabivel de [objeto ou
parcela], com [ressalvas ou conclusao], e encaminho a gestao para as providéncias pertinentes.

[Local], [data da assinatura eletrbnica].

[Nome]
Fiscal ou responsavel pelo acompanhamento designado
Assinatura eletronica

2. Recebimento definitivo

Examinei os registros do acompanhamento [referéncia], os documentos [identificar] e o tratamento das
ocorréncias [informar]. Com base nesses elementos e na verificacdo de [condi¢des], concluo que [objeto
ou parcela] [atende ou ndo atende] as exigéncias contratuais.

[Selecionar a deciséo cabivel.]

Recebo definitivamente [objeto ou parcela], no valor correspondente de R$ [valor], para prosseguimento
da liquidagao.

ou

Determino diligéncia ou rejeito a parcela [identificar], pelas razdes [descrever], com encaminhamento a
[funcéo e providéncial.

[Local], [data da assinatura eletrbnica].

[Nome]
Gestor agente ou comissao responsavel pelo recebimento definitivo
Assinatura eletrénica
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Modelo 16 — Liquidacao e ordem de pagamento

Aplicacdo Formalizar a apuracéo do direito do credor e a ordem em manifesta¢cdes sucessivas. Conservar
0 processamento contabil exigivel e a competéncia de cada assinatura.

Texto do modelo
DESPACHO

PA, instrumento e empenho: [identificar]
Credor e identificagao: [informar]
Objeto e competéncia: [informar]

Foram examinados [documento fiscal, instrumento, empenho, recebimentos e provas]. A origem da
obrigacéo é [identificar] e a execuc¢éo ou fundamento do pagamento estd demonstrado por [registros].

Valor bruto: R$ [valor].

Glosas e fundamento: [valor e referéncia ou néo aplicagao.
Retenc¢des e fundamento: [tributos, valores e referéncias].
Valor liquido devido: R$ [valor].

Vencimento e ordem cronolégica: [informar].

Favorecido e dados conferidos: [referéncia segura].
Verificacdo de duplicidade: [resultado].

Processamento contabil: [responsavel, sistema, registro e datal.
Concluo pela liquidacdo da despesa correspondente a [objeto e competéncia], devida a [credor], no valor

de R$ [valor], conforme as verificacbes acima e 0s documentos dos autos. Encaminho & autoridade
competente para a ordem de pagamento.

[Local], [data da assinatura eletrbnica].

[Nome]
Responsavel competente pela liquidacéo
Assinatura eletronica

DESPACHO

Considerando a liquidacao [referéncia] e os documentos que a fundamentam, DETERMINO o pagamento
de R$ [valor] a [credor], referente a [objeto e competéncia], vinculado ao empenho [ndmero], com
observancia das retencdes, da ordem cronolégica e das demais providéncias registradas.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Presidéncia ou autoridade regimentalmente competente
Assinatura eletronica

Registro de execug¢ao bancéria: pagamento em [data], por [meio], no valor de R$ [valor], favorecido
[identificagc&o], com liberag&o conjunta por [responsaveis]. Comprovante [referéncia]. Encaminhamento
contabil e eventuais ocorréncias: [informar].

[Responsavel pelo registro, data e assinatura].
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Modelo 17 — Execucdo mensal de servi¢co continuado

Aplicacdo Relacionar a competéncia a obrigacéo contratada. Em servicos por disponibilidade, verificar o
gue é remunerado pelo instrumento, sem criar entregas artificiais.

Texto do modelo
REGISTRO DE EXECUCAO POR COMPETENCIA

PA, instrumento e fornecedor: [identificar]
Competéncia, cobranca e valor: [informar]
Fiscal e designacéo: [identificar]

No periodo de [datas], eram devidas as seguintes obrigacfes: [relacionar ao instrumento, distinguindo
obrigacdo mensal, eventual e anual].

A execucao foi verificada por [método e evidéncias], com o seguinte resultado: [descrever atendimento,
disponibilidade, entregas e respostas efetivamente pertinentes]. As demandas e incidentes relevantes
foram [informar], tratados por [providéncias e resultados].

As parcelas ndo executadas, as divergéncias e os efeitos apurados séo [informar ou registrar auséncia
verificada]. A conclusdo da fiscalizacdo é [execucdo conforme / parcial / necessidade de diligéncia], em
relacé@o a parcela [identificar].

Encaminho a gestao para [recebimento definitivo cabivel, diligéncia ou outra providéncia], com referéncia
ao documento de cobranca [identificar] e as evidéncias [referéncias].

[Local], [data da assinatura eletrbnica].

[Nome]
Fiscal designado
Assinatura eletrénica

Controle administrativo da competéncia

Recebimento definitivo: [referéncia].

Liquidacéo e ordem: [referéncias].

Pagamento e comprovante: [referéncia).

Vigéncia e saldo do empenho: [informar].

Providéncia futura e responsavel: [informar quando necessaria].
[Responsavel pela organizacéo, data e assinatura).

Manual operacional | 47



COREM 2R | CONTRATAGOES POR DISPENSA DE LICITAGAO

Modelo 18 — Ocorréncia e notificacdo para corregcao

Aplicacdo Documentar a falha e comunicar ao fornecedor com prova de envio. A notificacdo de corregéo
nao substitui o procedimento préprio de aplicacdo de sancéo.

Texto do modelo
REGISTRO DE OCORRENCIA

PA, instrumento e fornecedor: [identificar]

Em [data], foi verificado [fato objetivo], relacionado a obrigacdo [clausula ou item]. A ocorréncia esta
demonstrada por [evidéncia] e afeta [objeto ou parcela], com o impacto observado de [informar].

Foram adotadas as medidas [informar]. Encaminho a [gestao ou autoridade] para [providéncia], por [razdo
de competéncia ou necessidade]. O acompanhamento da correcdo ficara a cargo de [fung&o], com
verificacdo em [data].

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Fiscal ou responsavel pelo registro
Assinatura eletronica

Notificacdo ao fornecedor
NOTIFICACAO N° [nGimero/ano]

A [contratada e representante]
Referéncia: [PA e instrumento]

O COREM 2R comunica a identificagdo de [descrever fato], em desconformidade com [obrigacao],
conforme [registro e evidéncial.

Solicita-se a correcdo de [providéncia objetiva] e a apresentagdo de [informagcdo ou comprovacao
pertinente], no prazo de [prazo adequado], contado de [marco de ciéncia]. A resposta devera ser
encaminhada por [canal oficial], com identificacdo desta notificacao.

A Administracdo verificara a providéncia e adotara as medidas contratuais cabiveis, observados
competéncia, motivacao, contraditério e defesa quando exigiveis. As parcelas incontroversas receberéo o
tratamento legal correspondente.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Gestor ou autoridade competente para a comunicagéo
Assinatura eletrénica
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Modelo 19 — Certificacao de publicidade e encaminhamento
a execucao

Aplicacdo Comprovar a divulgacéo e a condicao de eficacia, inclusive quando realizada por plataforma
integrada.

Texto do modelo

CERTIFICAGAO DE PUBLICIDADE

Processo Administrativo n® [nimero/ano]
Instrumento e fornecedor: [identificar]

Certifico, com base nos comprovantes anexos, 0s seguintes registros:

Aviso e anexos ou fundamento

de néo divulgacao [registro e endereco ou justificativa] [data ou periodo]
AL_ltprlzac;ao ou extrato em sitio [identificacdo e endereco] [data]

oficial

Ins_tr}Jmento no PNCP quando [identificacdo e endereco] [data]

exigivel

Outras divulgacdes aplicaveis [identificagdo e endereco] [data]

A correspondéncia entre os dados publicados e os autos foi conferida quanto a [objeto, fornecedor, valor,
fundamento, prazo e instrumento]. [Registrar ajuste ou corre¢do quando necessario].

Quanto a eficacia, [indicar o atendimento da condicdo de publicidade ou a hipétese legal de urgéncia, com
referéncia a motivacdo e ao prazo]. Os documentos necessarios ao acompanhamento foram
disponibilizados aos responsaveis [identificar fungdes], com ciéncia em [registros].

Encaminho o processo a fase de execucao, para acompanhamento do objeto e controle dos recebimentos,
das cobrancas e das demais obrigacdes nas condi¢des do instrumento.

[Local], [data da assinatura eletrénica].

[Nome]
Responsavel pela certificagdo e encaminhamento
Assinatura eletronica
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Modelo 20 — Registro integrado de pequena compra com
pagamento no ato

Aplicacdo Consolidar atos proporcionais, conservando secoes, datas e assinaturas préprias. Nao utilizar a
parte posterior para suprir autorizagdo ou empenho prévios inexistentes.

Texto do modelo

PEQUENA COMPRA COM PAGAMENTO NO ATO

Processo Administrativo n® [nimero/ano]

A Registros anteriores a aquisicao

Demanda e especificacdo. Necessidade: [descrever]. Objeto, quantidade e unidade: [informar]. Estoque
ou contrato existente: [verificacdo]. Requisitos essenciais, entrega e recebimento: [definir]. A aquisicao
atendera [finalidade], na ocasiao [data ou condicaol.

[Responsavel pela demanda e especificacdo, data e assinatural.

Preco, enquadramento e fornecedor. Referéncias: [fontes, datas, condi¢cdes e documentos]. Fornecedor:
[identificagdo]. Valor: R$ [valor], incluidos [custos]. Fundamentacdo: art. 75, [inciso], limite atualizado
[norma e valor], somatério pertinente [referéncia]. Rito e divulgacdo ou tratamento fundamentado:
[registrar]. Habilitacdo e impedimentos: [verificacbes e fundamento de reducdo documental quando
cabivel].

[Responsavel pela instrucdo, data e assinatura].

Revisdo e orcamento. Conferidos [elementos e documentos]. Dotagéo [cddigo], disponibilidade [valor],
parecer juridico ou dispensa valida [referéncia], competéncia e deliberacdo cabivel [referéncia].
Concluséo: [informar].

[Revisor distinto, funcéo, data e assinatura].

Autorizacdo, empenho e condi¢cdes. Autorizo a aquisi¢do acima de [fornecedor], até R$ [valor], com
pagamento no ato apds as verificagcdes cabiveis, nas condi¢ées [identificar]. Empenho prévio [niUmero,
data e valor]. Instrumento e publicidade aplicaveis [referéncias]. Alteracdo relevante dependera de
tratamento prévio competente.

[Autoridade competente, data e assinatura; referéncia ao processamento do empenho].

B Registros da entrega e do pagamento

Verificacdo e recebimentos. Em [data], foram conferidos [itens, quantidades e condicao], segundo
[evidéncia], com resultado [informar]. Documento fiscal [identificacdo]. Recebimento provisorio
[manifestacdo, responsavel e assinatura]. Recebimento definitivo [manifestacdo propria, responséavel
designado e assinatural.

Liquidacéo. Conferidos obrigagéo, credor, empenho, recebimentos e valores. Bruto R$ [valor], retengbes
[informar], liquido R$ [valor]. Processamento contébil [registro e data]. Liquido a despesa devida a [credor].

[Responsavel competente, data e assinatura].
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Ordem e pagamento. Determino o pagamento de R$ [valor] a [credor], conforme liquidagdo acima.
[Autoridade, data e assinatura]. Pagamento realizado em [data], por [meio], com libera¢do conjunta por
[responsaveis], comprovante [referéncia]. Encaminhamento contabil [registro].

[Responsavel pela juntada, data e assinatural.
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Referéncias normativas e bibliograficas

BRASIL. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Art. 37, caput e XXI. Consultar fonte

BRASIL. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Consultar redacdo e valores
vigentes. Consultar fonte

BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964. Normas gerais de direito financeiro, especialmente arts. 58 a 65. Consultar
fonte

BRASIL. Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006. Disposi¢Oes aplicaveis as contratagdes de microempresas
e empresas de pequeno porte. Consultar fonte

BRASIL. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais. Consultar fonte

COREM 2R. Regimento Interno registrado em 2025. Competéncias da Presidéncia, Tesouraria, Plenario, CTC e unidades
de apoio. Consultar fonte

COREM 2R. Portaria n°® 017/2026. Designagdes para procedimentos licitatérios e contratacdo direta. As designacdes e os
atos posteriores devem ser observados em sua vigéncia. Consultar fonte

SEGES. IN n° 58, de 8 de agosto de 2022. Estudos técnicos preliminares, conforme &mbito de incidéncia e adogéo
aplicaveis. Consultar fonte

SEGES. IN n° 65, de 7 de julho de 2021. Pesquisa de pregos, conforme ambito de incidéncia e adogdo aplicaveis.
Consultar fonte

SEGES. IN n° 67, de 8 de julho de 2021, atualizada, inclusive pela IN SEGES/MGI n° 8/2023. Dispensa eletrdnica, conforme
ambito e adoc&o aplicaveis. Consultar fonte

SEGES. IN n° 81, de 25 de novembro de 2022. Termo de referéncia, conforme &mbito de incidéncia e adog¢do aplicaveis.
Consultar fonte

BRASIL. Decreto n°® 11.246, de 27 de outubro de 2022. Referéncia para agentes, gestao e fiscaliza¢do, conforme ambito e
adocao aplicaveis. Consultar fonte

AGU. Orientagbes Normativas n® 76/2023, n° 84/2024, n° 87/2024, n® 91/2024 e n° 92/2024. Antecipagdo, instrumentos,
valor anual e vigéncia, como referéncias interpretativas. Consultar fonte

TCU. Acérdao de Relagdo n° 694/2020-Plenério. Aplicacéo da IN n° 5/2017 aos conselhos profissionais. Consultar fonte
TCU. Acorddos n° 2.829/2015 e n° 2.296/2014, Plenario. Segregagéo de fungdes, conforme compilagdo oficial. Consultar
fonte

TCU. Acoérdao n° 185/2012-Plenério. Atestacdo por pessoa diversa da que autoriza o pagamento, conforme enunciado
oficial. Consultar fonte

TCU. Portaria n® 91, de 22 de junho de 2026. Norma interna do Tribunal, utilizada como referéncia de excepcionalidade do
pronto pagamento. BTCU de 23 de junho de 2026, pp. 1 a 3. Consultar fonte

TCU. Licitagdes e Contratos: Orientacdes e Jurisprudéncia. Itens sobre contratagdo direta, fiscalizagcdo, recebimento e
pagamento. Consultar fonte
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://legis.senado.leg.br/norma/33382036
https://legis.senado.leg.br/norma/546169/publicacao/34620275
https://legis.senado.leg.br/norma/546169/publicacao/34620275
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://drive.google.com/file/d/1VRZdtGr_XZBeOR8S-v76znNGWx360KFS/view
https://drive.google.com/file/d/1vy7SJy1NLKvdysHtifSdSy_-t43-ksOP/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11246.htm
https://siscon.agu.gov.br/consultivo/onagu.php?acao=buscar
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/btcu/018.856%252F2019-5/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc/1
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/2-3-1-1-estrutura-e-processos-de-trabalho/
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/2-3-1-1-estrutura-e-processos-de-trabalho/
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/resultado/jurisprudencia-selecionada/segrega%25C3%25A7%25C3%25A3o/COPIAAREA%253A%2522Contrato%2520Administrativo%2522%2520/sinonimos%253Dtrue
https://btcu.apps.tcu.gov.br/api/obterDocumentoPdf/80569471
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/

		2026-11-03T04:40:01-0300
	CONSELHO REGIONAL DE MUSEOLOGIA - SEGUNDA REGIAO :29418027000180




