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RESOLVE:
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publicacdo.
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APRESENTACAO

E com muita satisfagdo que a Pro-Reitoria de Administragdio (PROAD) apresenta a
Cartilha de Operacdes de Licitacdo e Compras.

Este instrumento nasce com a missao de contribuir na orientacdo sobre os
procedimentos administrativos acerca da gestao de licitagdo e compras que integram a Reitoria
e os campi do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais

(IF SUDESTE MQ).

O documento tem por objetivo orientar os servidores da Reitoria do IF Sudeste MG quanto aos
procedimentos a serem realizados por ocasido das aquisicdes de bens, bem como as

contratacdes de servicos, inclusive obras de engenharia.

O presente material contém uma introdugao do procedimento licitatorio, incluindo o fluxo do
processo e 0 “passo a passo” dos principais procedimentos, a fim de que o servidor saiba qual

o seu papel em cada uma das fases do processo.

Espera-se que se torne um instrumento util e facilitador de trabalho e contribua para o
aprimoramento das boas praticas de gestdo administrativa, em observancia a legislacao e

instrugdes normativas vigentes.



1 ATRIBUICOES GERAIS

1.1. Das atribui¢des da Coordenacao de Licitagdes da Reitoria (com base no

Regimento Interno)

m coordenar e executar as licitagdes em todas as suas modalidades, de acordo com a
legislagdo vigente, da Reitoria e dos campi avancados a ela vinculados;

m analisar as especificagdes, os termo de referéncia, os projetos basicos e executivos
e as demais pecas necessarias a definicao do objeto a ser adquirido ou contratado;

m apoiar a Comissao Permanente de Licitagdo e os Pregoeiros da Reitoria,
coordenando os servigos administrativos, em todas as suas etapas;

m coordenar e acompanhar a execuc¢ao do planejamento de contratagdes;

m propor, em articulacdo com os campi e os campi avancados, normas e padronizacao
de agdes para o IF Sudeste MG;

m prestar assisténcia aos campi € aos campi avangados no tocante aos procedimentos
relacionados as licitagoes;

m exercer outras competéncias que, por sua natureza, lhe sejam correlatas ou

atribuidas.

2.2. Das atribuicdes dos Agentes de Contratacdo (Decreto n.° 11.246/2022)
(...)

Art. 14. Caberd ao agente de contratagdo, em especial:

I - tomar decisoes em prol da boa condugdo da licitagdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas as areas das unidades de contratagoes, descentralizadas ou
ndo, para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario,

11 - acompanhar os tramites da licitagcdo e promover diligéncias, se for o caso, para que o
calendario de contratag¢do de que trata o inciso 11l do caput do art. 11 do Decreto n®10.947,
de 25 de janeiro de 2022, seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da
contratacgdo, e

111 - conduzir e coordenar a sessao publica da licitagdo e promover as seguintes agoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacoes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e
aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos, caso necessario;



b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

¢) verificar e julgar as condigoes de habilitagdo,

d) sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; e

e) encaminhar a comissdo de contrata¢do, quando for o caso:

f) negociar, quando for o caso, condi¢oes mais vantajosas com o primeiro colocado,
g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio, e

i) encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de habilita¢do
e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagdo e para
homologacgao.

§1° O agente de contratagdo serad auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, de que
trata o art. 4°, e respondera individualmente pelos atos que praticar, exceto quando induzido
a erro pela atuac¢do da equipe.

§2° A atuacgdao do agente de contratagdo na fase preparatoria deverd ater-se ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o fluxo regular da instrucdo processual.

§3° Na hipotese prevista no § 2°, o agente de contratacoes estard desobrigado da elaboracio
de estudos preliminares, de projetos e de anteprojetos, de termos de referéncia, de pesquisas
de precgo e, preferencialmente, de minutas de editais.

()

2 CONCEITOS PRINCIPAIS

DISPENSA: A legislacdo brasileira permite a dispensa de licitacdo para os casos em que,
apesar de possivel a competicdo entre fornecedores, a mesma ¢ inviavel, ou por tratar-se de
situagdo emergencial ou por precos baixos que nao justifiquem o procedimento licitatorio, por
exemplo. As condigdes para o processamento de uma Dispensa estao descritas pelo artigo 72

da Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA (DFD): documento que
demonstra a necessidade da contratacdo, apresentando a descri¢ao sucinta do objeto pretendido,
bem como o alinhamento entre a demanda ao planejamento estratégico institucional, indicando,

ainda, a composi¢ao da Equipe de Planejamento da Contratacao.



ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP): tem por objetivo identificar ¢ analisar os
cendrios para o atendimento da demanda que consta no Documento de Oficializa¢do da
Demanda, bem como demonstrar as soluc¢des identificadas e a viabilidade da contratacao,
fornecendo as informagdes necessarias para subsidiar o respectivo processo. Trata-se da etapa

anterior a elaboragdo do termo de referéncia.
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E necessario demonstrar que o objeto a ser contratado atende as
necessidades da Administracdo, definindo-se as unidades e
quantidades a serem adquiridas em fun¢do do consumo e utilizacdo
provaveis, cuja estimativa devera ser obtida, sempre que possivel,
mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagao (art. 15, §70, I
e Il, da Lei no 8.666/1993; art. 8o, I, II e 111, do Decreto no 3.555/2000
e art. 30, XI, do Decreto no 10.024/2020).

Para melhor justificar a necessidade da contratagdo, a Administracao
devera juntar manifestacdo técnica que esclareca a metodologia
utilizada para estimativa dos quantitativos a serem licitados, com a
respectiva memoria de calculo e documentos comprobatdrios de

consumao.

O ETP deve ser feito de forma digital, por meio de acesso ao sistema eletronico SIASG (Sistema

Integrado de Administracdo de Servigos Gerais)

Figura 1 - Tela inicial do sistema

@ Compr as.govbr Perguntas Frequentes  Posso Ajudar?

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

Estamos de cara nova, reunindo esforgos para fornecer uma nova experiéncia aos

NOSSOS USUArios. s Fornecedor Brasileiro >

Preencha as informagoes ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao sistema?

Clique na opcao Quero me Cadastrar,
Fornecedor

ULTIMAS NOTICIAS

Governo
Mudanca no acesso aos servicos de atendimento

Faca um novo cadastro para acessar os servicos da Central de Atendimentos

Publicacio erm 25/01/2023

BAIXE O APLICATIVO

Compras.govbr

Servigo de atendimento telefonico interrompido para melhorias
Nesse periodo. encaminhe as suas dvidas e solicitacdes somente pelo portal

Publicado em 11/01/2023

Todas as Noticias

MINISTERIO DAECONOMIA




Figura 2 - Area de Trabalho Compras Governamentais
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Para um entendimento mais aprofundado, consulte o0 Manual do ETP Digital.

INEXIGIBILIDADE: Modalidade em que a Lei de Licitagdes desobriga a Administragdo de
realizar o procedimento licitatorio por inviabilidade de competi¢dao. Se ndo ha competidores,
ndo ¢ necessaria a licitacdo. Exemplo: Concessionarias de energia elétrica sdo detentoras de
exclusividade nos municipios e devem ser contratadas por Inexigibilidade. As condi¢des para
o processamento de uma Inexigibilidade estdo descritas pelo artigo 74 da Lei n° 14.133, de 1°

de abril de 2021.

ANALISE DE RISCOS (MAPA DE RISCO): o gerenciamento de riscos deve retratar os
principais riscos que possam comprometer a efetividade do planejamento da contratacdo, da
selecdo do fornecedor e da gestao contratual ou que impecam o alcance dos resultados que

atendam as necessidades da contratagao.

PESQUISA DE PRECO: consiste em procedimento prévio e indispensavel para a verificagao
de existéncia de recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de contratacao publica.
Serve de base também para confronto e exame de propostas em licitagcdo, caso seja utilizada a

dispensa eletronica ou Pregao.

Mediante a pesquisa de precos, se obtém a estimativa de custos que se apresenta como de

fundamental importancia nos procedimentos de contratagdo da Administragdo Publica,
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funcionando como instrumento de baliza aos valores oferecidos nos certames licitatorios e
aqueles executados nas respectivas contratagdes. Assim, sua principal fungio ¢ garantir que o
Poder Publico identifique o valor real do bem ou do produto para uma pretensa contratagdo, de
forma que o preco a se pagar seja justo e esteja compativel com os valores praticados pela

Administragdo Publica.

PREGAO: O Pregio ¢ usado para aquisicdo de bens e servigos comuns, em que o padrio de
desempenho e qualidade podem ser definidos por edital por especificagdes usuais. O pregao
pode ser tradicional ou SRP, prevendo etapa de lances, promovendo maior competi¢ao entre os
fornecedores. As condigdes para o processamento de um Pregdo estdo descritas na LEI No

10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002.

TERMO DE REFERENCIA: E o documento que devera conter elementos capazes de
propiciar a avaliagdo do custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado,
considerando os precos praticados no mercado, a definicio dos métodos, a estratégia de

suprimento e o prazo de execucao do contrato. Decreto 3.555/00. e Decreto 5.450/05.

ELABORACAO DO TR: A elaboragdo do Termo de Referéncia é algo que merece muito
cuidado, visto que se trata de uma atividade administrativa plural e complexa. O responsavel
da elaboragdo do Termo ¢ o requisitante, que serd auxiliado pela Coordenacdo Geral de

Licitagdo e Compras nos termos e exigéncias da legislacao.

ESPECIFICACAO: As melhores compras comecam pela descricdo detalhada do produto na
sua solicitacdo, resultando na aquisicdo de bens de qualidade, deve-se incluir datas e locais de

entrega, melhor oferta de precos e adequacao as necessidades do 6rgdo solicitante.

Bebedouro de coluna, para garrafio de 20

litros, com duas torneiras, sendo uma para
Bebedouro de garrafio com pé pintado da
dgua em temperatura natural e outra para
marca X.
agua gelada, com desempenho minimo de 3,5

litros...
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ESPECIFICACAO DE MARCA: Na descri¢do do objeto nio se pode indicar marca. O que se

pode fazer, entretanto, ¢ indicar modelo de referéncia, solicitando material de similar ou

superior qualidade. Ver exemplo incorreto abaixo:

CANETA esferografica, latdo com esfera de
tungsténio, ponta meédia (7mm), material
transparente,  orificio  lateral,  corpo
sextavado, tinta de cor azul, escrita macia,

tipo Compactor.

CANETA esferografica, latdo com esfera de
tungsténio, ponta média (7mm), material
transparente,  orificio  lateral,  corpo
sextavado, tinta de cor azul, escrita macia,

sendo de qualidade igual ou superior ao

modelo de referéncia: Compactor 07

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE: A justificativa ¢ a parte da requisicdo em que o

requisitante mostra a necessidade da aquisicdo ou contratacdo que esté solicitando.

E a oportunidade de relacionar a requisi¢do aos objetivos do 6rgdo ou as diretrizes e metas

estabelecidas pelo Plano de Desenvolvimento Institucional.

4 REQUISICAO DE BENS OU SERVICOS (Fluxograma detalhado)

Passo 1: Elaboragdo do Documento de Oficializacdo de Demanda (DFD) (Documento com

notas explicativas). Com o advento da nova Lei de Licitagdes, o DFD passou a ser elaborado

no sistema Compras.gov.br, disponivel em www.gov.br/compras.

1°) Acesse sua "Area de Trabalho" no sistema Compras.gov.br € va ao menu "Criar Demandas

(DFD)".

Figura 1 - Tela Area de Trabalho Compras Governamentais
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2°) Aplique o filtro referente ao PCA em execugao.
3°) Clique na aba "Meus DFDs".

4°) Ao encontrar seu DFD clique no simbolo de "visualizar DFD".

Figura 2 - Tela do Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes

INSTFEDDE EDUC. CIENCE TECDO S

@ Compras.gov.br

L Plangjamento & Gerenciamento de Contratatdes
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
Ne: as areas requisitantss poderao elaborar os D de Formalizagéo de D - DFDs que fundamentam o planc de contratagdes anual svidenciam

e detalham as necessidades de contratacéo

a 50 de DFDs @ Consolidacio das demandas —@ Formagiodo PcA —————————— ) Aprovagao do PeA —————————| ) Execucio do PCA ( @/)
S s

[ermo a ser pesquisado

| PCA 2024 - Em elaboragéo xw | l Pesquise pelos terrr sjados, a partir de 3 caracteres Q

@ PFDs da minha UASG Lixeira

A\ Atencao. Nenhum artefato do tipo Documento de Formalizacao da Demanda encontrado

5°) Clique em "Baixar documento".

Figura 3 - Detalhamento de Documento de Formaliza¢do da Demanda



13

@Compms.gov.br INSTFEDDE EDUC.CIENC E TEC DO SUDESTE MG | 158123 9 v

A e Formalizacéo da Demanda

Detalhar Documento de Formalizagao da Demanda No. 92/2023

Detalhar Documento de Formalizacao da Demanda

v 1 Infarmagoes Gerais

v 2. Justificativa de necessidade

v 3. Materiais / Servicos (valor total estimado RS: O!
v 4.Responsaveis (0)

v 5. Acompanhamento (0)

Nenhum item encontracio.

v 6. Relacionamentos (C}

( voltar ' Babxar Documento '

O documento deveré apresentar os fundamentos para a contratacio, indicando, com precisdo, a
razao pela qual a Administragao nao pode ficar sem a contratagao do servigo ou aquisicao do

bem.

E necessario indicar o nimero do item no PGC (Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes) ou inserir o anexo em .pdf emitido pelo sistema. Caso nao esteja previsto no

PAC, adote medidas para promover a inser¢ao. (Video com instrugdes)

Nesse documento deve constar a equipe de membros responsaveis pelos Estudos Técnicos
Preliminares (ETP), caso seja necessario elaborar ETP, bem como a indicacdo do Fiscal de

Contrato, caso se trate de contratagao de servigos.

Passo 2: Elaboracdao do ETP (verificar necessidade)

A elaboracio do ETP: 1°) E facultativa nas seguinte situagdes (art. 8° da IN n® 40/2020): (i)
nas hipéteses dos incisos I, 11, I1I, IV e XI do art. 24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 —
dispensa por valor (R$ 17.600,00 bens ou servicos, R$33.000,00 obras); guerra ou grave
perturbacio da ordem; emergéncia ou calamidade publica; e contratacio de
remanescente de obra, servico ou fornecimento. Nesses casos, o 6rgao/entidade tem a
liberdade de escolher se elabora ou nao os ETP, segundo critério de conveniéncia e

oportunidade. 2°) Esta dispensada para inexigibilidade para servigos até R$ 17.600,00 ou
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obras até R$ 33.000,00 (art. 20, §2°, alinea “a”, IN 5/2017).

Caso seja necessaria a elaboracao de ETP, ¢ preciso solicitar a designacdo de equipe de

planejamento.

Os integrantes da equipe de planejamento deverdo ser informados nesta solicitagdo e estarem

cientes da sua indicacdo. A ciéncia podera ser obtida inserindo os futuros integrantes para que

assinem este documento, comprovagao mediante e-mail entre outros.

Escrever ao SIPAC um documento do tipo "solicitacao" visando a designagao dos integrantes.

MODELO

[AO ORDENADOR DE DESPESAS]
ASSUNTO: Solicita designacdo de Equipe Planejamento

Sr. Diretor(a) Geral (ou Pro Reitor)

Solicitamos a nossa designagdo para compor a Equipe de Planejamento da Contratagdo que visa

realizar o Estudo Técnico Preliminar da contratacdo de .......

Membro Requisitante: [nome] - [e-mail]
Membro Técnico: [nome] - [e-mail]
Membro Administrativo: [nome] - [e-mail]

Membro Fiscal Contrato: [nome] - [e-mail]

Atenciosamente,

Feito isso, a equipe iniciara a elaboragdo do ETP:

O documento ¢ elaborado no sistema ETP Digital disponivel no Portal de Compras do governo

federal. As orientagdes sobre o sistema podem ser consultadas aqui. Oportuno destacar que o

sistema permite consultar ETPs elaborados por outras entidades.
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Alternativamente, o ETP podera ser elaborado no Editor de Textos, conforme este modelo.

Posteriormente devera ser copiado para o sistema de ETP Digital.

Apos elaborar o Estudo Técnico Preliminar, escreva no SIPAC um documento do tipo
"Solicitag¢ao" a autoridade que instituiu a Equipe de Planejamento da Contratagao, solicitando

que a solugdo apontada no documento seja devidamente aprovada.

Passo 3: Relatorio de Cotagao de Pregos

Nesse documento deve ser explicitado quais fontes de pesquisa foram adotadas para a
realizacdo de pesquisa de mercado, atentando-se as Notas Explicativas constantes no Modelo

de Relatério de Cotacio de Preco

De acordo com o art. 5° da IN 65/2021 da SEGES, a pesquisa de precos para fins de
determinagdo do preco estimado em processo licitatorio para a aquisi¢ao de bens e contratacao
de servigos em geral sera realizada mediante a utilizagao dos seguintes pardmetros, empregados

de forma combinada ou nio:

I - composi¢do de custos unitadrios menores ou iguais & mediana do item correspondente nos

sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos.

IT - contratagdes similares feitas pela Administragcao Publica, em execucao ou concluidas no

periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos;

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

(seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do edital, contendo data e hora de acesso;

IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de
cotacdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses

fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de



16

antecedéncia da data de divulgagdo do edital; ou

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais
esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdo do edital,
conforme disposto no Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestao da Secretaria

Especial de Desburocratizacdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia.

§ 1° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos I e II, devendo, em

caso de impossibilidade, apresentar justificativa nos autos.

Passo 4: Abertura de processo no SIPAC, com a inser¢ao dos documentos produzidos até entao,

seguindo a ordem do fluxograma.

No sistema SIPAC > SISTEMA DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO

informe:

DADOS GERAIS DO PROCESSO

1) Origem do Processo: Escolha "Processo Interno";

2) Tipo de Processo: Digite %%% para ver a relagao;

3) Assunto do Processo: Digite %%% para ver a relacao;

4) Assunto Detalhado: Descreva a contratagao/aquisi¢ao;

5) Natureza do Processo: O padrao ¢ "Ostensivo", ou seja, publico.

6) Observag¢ao: Campo opcional

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: Unidade

Unidade: Informe a Unidade do Requerente da demanda e a Unidade referente ao Setor de

Licitagdes que realizara a licitagao.

Notificar interessado: Informe o e-mail da(s) Unidade(s).

Observacao: O recomendado ¢ inser¢ao apenas de Unidades ja que este tipo de processo € de

interesse setorial.
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Ao final da tela, clique em "Inserir" e posteriormente em "Continua>>". Na proxima tela,

revise os dados e clique em "Confirmar".

Passo 5: Solicitacdo de dotagdo orcamentaria caso ndo se trate de Pregdo SRP (inserir
documento SOLICITACAO - “Solicitagdo de dotagio orcamentaria”). Em caso de Registro de
Precos, a Dotagao Or¢amentaria ocorrera somente no momento da contratacao. Neste caso, o
Requisitante poderd ignorar esta atividade e indicar no Termo de Referéncia que se trata de

Registro de Pregos.

Passo 6: Construcao do Termo de Referéncia: Com a nova Lei de Licitagdes, o TR passou a

ser elaborado no sistema Compras.gov.br, disponivel em www.gov.br/compras.

Assistir Webinar acerca do TR Digital

Figura 4 - Tela Area de Trabalho Compras Governamentais

@ compmslgovlbr NSTFED DE EDUC CIENC E TEC DO SUDESTE MG | 158123 @E @& 9

A Area de Trabalho DANIELE FABRE RIBEIRO

Area de Trabalho —

1ho clo Compras.gov.br
otacdo / Dispensa Eletronica e Pregéo Eletronico. 2 partir de !' & ﬂ—:
‘ ’ PGC 2022

s diarias nos quadros abaixo. Atual
2019, alem do: acessados nos sistemas Compras govbr e SIASGnet

le [ estao de Riscos ¢ ETP Digital
Estamos trabalhan:

em breve exibir todas as tarefas do prot

Plangjamento da Contratagio (376) oY selegiio do Fornecedor (14) [ & Compras Finalizadas (317)

A ETH 22 Rascunho /2022 EmJulgamento §

3/2022 Rascunho B123-3/2023 EmJulgamento §

5/2022 Concluido 2023 AguardandoVin_§

& sair

72022 Rascunho 158123 - 10/2023 Em.Julgame.. §

gy

22 Rascunho 20 EmJulgamento § 22 Homologado  §

Ao realizar o login a area de trabalho do Compras Governamentais € preciso acessar o sistema

Termo de Referéncia e, em seguida, clicar na opg¢ao “+ Criar”

Figura 5 - Tela Termo de Referéncia Digital
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@ Compras.gov.br INSTFEDDE EDUC. CIENCE TEC
& Plnsamento e Gerencamenta de Contratsctes ) Termo de Referéncia Digital

Termo de Referéncia Digital

Utilize esse espaga para pesquisar editar excluir criar um novo ou criar um Termo de Referéncia Digital das suas Contratagoes.
TR - Aquisicées

= Filtro TR - Servigos comuns de engenharia
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacdo Termo a ser pesquisado
TR - Servios sem dedicacao exclusiva de méo-
2023 v ‘ ‘ Termo de Referéncia » ‘ | Selecione um ou mais modelos b 4 ‘ Pesquise pelos terr ejados, a partir ¢ ye_opra
TR em branco
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
é a Contratacdo & NeArtefato & Uasg & Tipo & Definicéo do objeto Categoria/subcategotia & Réplicas & Status Acbes

972023 158123 TR-TR- Aquisiches  Aquisicio de. | - compra. inclusive por enc 0 Rascunho Z e

Nessa tela € necessario indicar se trata-se de uma aquisi¢do ou contratagdo, bem como a sua
natureza.

Figura 6 - Tela Termo de Referéncia Digital

0.

@ Compras.gov.br

= # Termo ge Referéncia Termo de Referéncia N° 10/2023
Termo de Referéncia

RASCUNHO Informagdes Basicas @ £ @ Voltar

& aa @ D B

o Informagao. Antes de editar o documento confira as informacdes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois a Ses serio salvas
Qrientacoes sobre o uso do modelo
Numero do TR UASG Editado por Atualizado em Status
1072023 INSTFEDDE EDUC. CIENCETECDO Daniele Fabre Ribeiro 28/02/2023 1016 RASCUNHO

B SECOES DO DOCUMENTO
SUDESTE MG

v Informacdes Basicas o
Outras informacdes
InformagBes Basicas
~ TR da contratacéo 0710 Categoria @
v Responsaveis or1 ‘ Selecione uma categoria para 0 TR v |
v Anexos ® Numero da Contratacio @

‘ Selecione uma contratagéio Q x |

Processo Administrativo @

Na sequéncia, inicia-se a elabora¢do do documento. E importante atentar-se as observagdes e

notas do sistema.

Figura 7 - Tela Termo de Referéncia Digital
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Notas explicativas a x INSTFED.DE EDUC CIENCE TECDO SUDESTE MG| 156123 9 v

Termo de Referencia N°

1 A tabela abaixo é meramente ilustrativa. podendo ser

livremente alterada conforme o caso concreto.

2 Ajustificativa para o parcelamento ou ndo do objeto deve
constar do Estudo Técnico Preliminar (art. 18, §1°, inciso ViIl, da

=ty
Lei n° 14.133, de 2021, & ant. 9°, inciso VI, da Instrucdo Normativa
SEGES n? 58, de 8 de agosto de 2022) As compras, como regra omal - | Fonte - Tamanho - [B|I U & x x*|A-B-|& L,
devem atender ao parcelamento quando for tecnicamente viavel e Ty oS, | ToE

economicamente vantajoso (art. 40, inciso V., alinea b, da Lei n®

14.133. de 2021) Devem também ser observadas as regras do
artigo 40, §§ 2° ¢ 3, da Lei n° 14.133, de 2021, que trata de 1
aspectos a serem considerados na aplicagio do principio do

parcelamento

3 Em lichacdo ou itens de valor correspondente a até RS

80.000,00 deve ser garantida a participagio exclusiva de
Microempresa e Empresa de Pequeno Porte (ME e EFP) 3
conforme artigo 48, inciso |, da Lei Complementar n° 123, de 14 de
dezembro de 2006, e artigo 6° do Decreto n° 8.538. de 06 de
outubro de 2015),

4 Vedagdo quanto & aquisigio de itens de luxo - O arligo 20 da
Lei n° 14133, de 2021, estabelece que os itens de consumo

deverdo ser de qualidade comum, ndo superior & necesséria para
cumprir as finalidades as quais se destinam, vedada a aquisicio
de artigos de luxo. O Decreto n° 10.618, de 2021 regulamentou o
tema, devendo as vedacies nele estabelecidas serem respeitadas
pelo administrador publico.

5 Orientagdo Normativa AGU n® 54/2014: Compete ao agente ou

[ TS

setor técnico da administrago declarar que o objeto liciatério & de

contrato

Para visualizar as notas explicativas dos itens ¢ preciso clicar no botdo superior “Notas

explicativas”

Ao elaborar o Termo de Referéncia € necessario destacar as alteragoes e inclusdes em cor azul.
O objetivo € permitir que a Procuradoria detecte com maior facilidade estas alteracdes frente a

minuta disponibilizada.

Passo 7: Construgdo do IMR - Instrumento de Medi¢ao de Resultado (baixar modelo)

Deve ser construido quando for possivel mensurar os resultados da contratagdo. Trata-se de um
instrumento que permite definir bases objetivas a serem aplicadas no controle da qualidade do
objeto executado, permitindo a Administragdo, também com base em previsao expressa nesse
instrumento, promover as adequacdes de pagamento devidas no caso de ndo se verificar o
atendimento das metas estabelecidas. Uma vez adotado um IMR, define-se um nivel minimo
de qualidade para que a contratada tenha direito a receber o valor pactuado. Caso o servigo seja
prestado, mas com nivel de qualidade inferior ao minimo estabelecido, o proprio IMR prevé a

redugdo correspondente a ser operada no valor a ser pago a contratada.

Passo 8: Construcao de analise de riscos (mapa de riscos)
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De acordo com a lei 14.133/2021, matriz de riscos ¢ a clausula contratual definidora de riscos
e de responsabilidades entre as partes e caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro
inicial do contrato, em termos de Onus financeiro decorrente de eventos supervenientes a

contratagdo, contendo, no minimo, as seguintes informacgoes:

a) listagem de possiveis eventos supervenientes a assinatura do contrato que possam causar
impacto em seu equilibrio econdmico-financeiro e previsao de eventual necessidade de

prolacao de termo aditivo por ocasido de sua ocorréncia;

b) no caso de obrigagdes de resultado, estabelecimento das fragdes do objeto com relagdo as
quais havera liberdade para os contratados inovarem em solugdes metodologicas ou
tecnoldgicas, em termos de modificacdo das solucdes previamente delineadas no anteprojeto

ou no projeto basico;

¢) no caso de obrigagdes de meio, estabelecimento preciso das fracdes do objeto com relagao
as quais nao havera liberdade para os contratados inovarem em solu¢des metodologicas ou
tecnologicas, devendo haver obrigagcdo de aderéncia entre a execucao e a solug¢ao predefinida
no anteprojeto ou no projeto basico, consideradas as caracteristicas do regime de execugao no

caso de obras e servicos de engenharia;

Passo 9: Encaminhar o processo para a coordenagao de licitagdes.

5 REQUISICAO DE CURSO DE CAPACITACAO (Fluxograma detalhado)

Passo 1: Elabora¢do do Documento de Oficializagdo de Demanda (Documento com notas

explicativas).

Passo 2: Construir Projeto Basico de acordo com o modelo da AGU.

Passo 3: Relatorio de Cotacdo de Precos.
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Nesse documento deve ser explicitado quais fontes de pesquisa foram adotadas para a
realizacdo de pesquisa de mercado, atentando-se as Notas Explicativas constantes no Modelo

de Relatério de Cotacdo de Preco.

Caso seja inviavel encontrar capacitagdes similares de outras empresas, anexar notas de

empenho de outros 6rgdos, visando comprovar a razoabilidade do prego.

Passo 4: Abertura de processo no SIPAC, com a inser¢ao dos documentos produzidos até entdo,

seguindo a ordem do fluxograma.

Passo 5: Pedido de aprovagdo para a Chefia Imediata, que encaminhara o processo para a

Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas (CODESPE)

Passo 6: A CODESPE verificard se o curso encontra-se registrado no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP anexando a documentacao comprobatoria. Feito isso, a
coordenagdao em questdo solicitard a dotagdo orcamentaria, encaminhando o processo para a

Diretoria de Orcamento e Finangas.

Passo 7: Encaminhar o processo a Coordenacgdo de Licitagdes para instrucao do processo de

contratacao.

5 REQUISICAO MEDIANTE ADESAO NAO PARTICIPANTE - CARONA
(Fluxograma detalhado)

Passo 1: Abrir processo no SIPAC

1) Origem do Processo: Escolha "Processo Interno";
2) Tipo de Processo: Normalmente € o mesmo adotado no processo do orgao gerenciador.
3) Assunto do Processo: Normalmente ¢ o mesmo adotado no processo do 6rgdo gerenciador.

4) Assunto Detalhado: Adotar a seguinte redacao modelo:

ADESAO A ATA SRP GERENCIADA PELO _ [ORGAO]__ -
PREGAO /20 - UASG -

CONTRATACAO DO SERVICO DE
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5) Natureza do Processo: O padrio ¢ "Ostensivo", ou seja, publico.
6) Observacao: Opcional.
7) Dados do Interessado a ser inserido:

Categoria: O padrao ¢ a "Unidade" que demanda o servigo/objeto.

Notificar interessado: Informe o e-mail da Unidade.

Observacio: Faca o registro do n° do processo na "Planilha de Controle de Processos', aba "5.

Adesao". Clique aqui para abrir.

Passo 2: Elabora¢do do Documento de Oficializagdo de Demanda (Documento com notas

explicativas).

Passo 3: Elaboragao do formulario de pesquisa de precos (formulario com notas explicativas)

Passo 4: Solicitacdo de dotacdo or¢amentaria via SIPAC, encaminhando o processo para a

Diretoria de Or¢amento e Financas.

Passo 5: Inclusdo da Ata de Registro de Precos a qual se pretende aderir (geralmente a ARP ¢

disponibilizada no site institucional do 6rgdo gerenciador do Pregio)

Passo 6: Inclusao do Edital e dos anexos do Pregdo ao qual se pretende aderir. (esses

documentos estdo disponiveis por meio de busca no Compras Governamentais)

Passo 7: Concordancia do fornecedor (Declaracdo da empresa, mencionando que ird fornecer
o produto no pregco e condi¢des previstas no edital do 6rgdo gerenciador, no endereco da

respectiva unidade do IF Sudeste MQG)

Passo 8: Estudo Técnico Preliminar que justifique a necessidade da aquisi¢do, bem como a
vantajosidade da adesdo a ata de registro de precos. O ETP devera ser feito de forma digital por

meio do Compras Governamentais e seguindo as orientagcdes constantes no manual.

Figura 8 - Tela da Area de Trabalho
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@Compms,gov_br NSTFEDDE EDUC.CIENC.E TEC DO SUDESTE MG | 158123 @E % 9 ¥

DANIELE FABRE RIBEIRO
113748786-00

#  AreadeTrabalno

Area de Trabalho —

tagao / Dispensa Eletronica e Pregdo Eletrénico, a partir de
ados nos sistemas Compras.gov.br e SIASGnet

Plangjamento da Contratacao (376) o%T Selegao do Fornecedar (16} 2 %Y Compras Finalizadas (312)

172022 Em Julgamento §

5/2022 Rascunho

/2022 Rascunho 0/2023 NasaladeDi.§

022 Concluido 2022 Aguardando Vi..§

/2022 Rascunho 23 AguardandoAb.. §

22 Rascunho 3/2023 Aguardando Ab. 3 022 Homologade §
22 Rascunho 3 EmJulgamen. 3 22 Homologada §
6/2022 Rascunho 158414-2/2020 Em Julgamento 3 22 Homologada

022 Homologada §

022 Rascunho H "2 Preg 8412 - 46/2012 AguardandoE.. §

022 EmAndamento § 020 Em Julgamento § 2158123 - 121/2022 Homologada §

Passo 9: Encaminhar o processo para a Coordenagdo de Licitagdes para os demais tramites

processuais.

6 REQUISICAO MEDIANTE IRP (Fluxograma detalhado)

Passo 1: Abrir processo no SIPAC

DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

1) Origem do Processo: Escolha "Processo Interno";
2) Tipo de Processo: Normalmente ¢ o mesmo adotado no processo do 6rgao gerenciador.
3) Assunto do Processo: Normalmente ¢ o0 mesmo adotado no processo do 6rgao gerenciador.

4) Assunto Detalhado: Adotar a seguinte redagao modelo:

PARTICIPACAO EM LICITACAO GERENCIADO PELO {{nome do 6rgio}} que visa

a Contratacio de {{descricio do objeto}}

J4

5) Natureza do Processo: O padrao ¢ "Ostensivo", ou seja, publico.

6) Observacao: Opcional.
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7) Dados do Interessado a ser inserido:
Categoria: O padrdo ¢ a "Unidade" que demanda o servigo/objeto.

Notificar interessado: Informe o e-mail da Unidade.

Passo 2: Adicionar ao processo o Termo de Abertura

No SIPAC escreva um documento do tipo TERMO DE ABERTURA, conforme modelo

abaixo:

PARTICIPACAO EM LICITACAO
Orgio Gerenciador: ................
UASG do Orgio Gerenciador: ..........
N.° da IRP/Pregao de Origem .......... [ evernenes
N.° do Processo de Origem: ............

Objeto: ..........

Passo 3: Inserir DFD da aquisi¢cdo. Com o advento da nova Lei de Licitagdes, o Documento

de Formalizagdo da Demanda (DFD) passou a ser elaborado via sistema, pelo

www.gov.br/compras. (conforme imagens constantes no item 4 - Requisicdo de Bens e

Servigos.

Passo 4: Estudo Téenico Preliminar que justifique a necessidade da aquisi¢do, bem como a
vantajosidade da participagdo na IRP do 6rgdo gerenciador. O ETP devera ser feito de forma

digital por meio do Compras Governamentais e seguindo as orientagcdes constantes no manual.

Passo 5: Encaminhe o processo para o Setor de Licitagdes 5 dias Uteis antes do prazo de

encerramento da IRP, garantindo tempo hébil para o langamento.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm
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