Orientacdes para abertura de processos

Essas orientacOes visam padronizar a abertura de processos de compras/contracées no
Cefet/RI.

Serdo abordados os pontos de maior relevancia, como os documentos necessarios para
abertura dos processos e onde deverao ser preenchidos.

Capitulo 1
Dos documentos necessarios

Art. 1°. Os documentos legais, necessarios para abertura do processo administrativo de
compras e contratacfes, sdo aqueles mencionados no Art. 18 e Art. 72 da 14.133/2021,
compreendendo em resumo;

| —Documento de Oficializagcdo da Demanda — DFD;

I - Portaria Equipe de Planejamento da Contratagéo - EPC
[l — Pesquisa de preco;

IV — Andlise e gerenciamento de riscos;

V — Estudo Técnico Preliminar — ETP;

VI —Termo de referéncia;

VIl - Critérios de sustentabilidade ambiental;

VIII- Checklist AGU.

§ 1° Para os processos de inexigibilidade de licitacdo, devera conter a comprovacédo de que o
contratado preenche os requisitos de habilitacdo necessaria mediante certiddes e relatorios do
SICAF, bem como a comprovagdo de preco praticado para outros clientes, de preferéncia,
orgdo publico, através de Nota Fiscal, Nota de empenho ou contrato e a comprovagéo de que
a empresa é exclusiva no mercado.

§ 2° Se tratando de solucGes de TIC, devera constar o documento da Equipe de Planejamento
da Contratacgéo (EPC), conforme Art. 10 da IN SGD/ME 94/2022.

§ 3° Os processos de obras e servicos de engenharia, deverdo constar o termo de justificativas
técnicas relevantes, anteprojeto (se for o caso), projeto basico, projeto executivo (se for o
caso), ART, RRT, definicdes das especificagdes técnicas, Critérios de sustentabilidade
ambiental, observando os casos de dispensas e substituicoes.

8§ 4° Os critérios de sustentabilidade ambiental estéo disponiveis no documento Plano Diretor
de Logistica Sustentavel do Cefet/RJ, aprovado pela Resolucdo CODIR no. 70 de 2024.

§ 5° Os casos de adesdo a Intencéo de Registro de Precos — IRP, o Termo de Referéncia podera
ser substituido por declaracdo de aceite ao Termo de Referéncia do érgdo gerenciador
DESPACHO DE APROVAGAO n. 00554/2024/PROC/GAB/PFCEFETRI/PGF/AGU.



§ 6° Ficam dispensado do termo de referéncia as hipotese do inciso Ill do art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021 e os processos de adesdes a atas de registros de pregos, no segundo caso, o
Estudo Técnico Preliminar — ETP, devera conter as informagbes que bem caracterizam a
contratacdo, tais como o quantitativo demandado e o local de entrega do bem ou de
prestacdo do servico, conforme art. 11 da IN SEGES 81/2022.

Art. 2°. Os documentos administrativos, necessarios para abertura do processo administrativo
de compras e contratacbes, sdo os disponiveis na pagina oficial da Dirap, disponivel em:
https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos, compreendendo;

| - Termo de abertura;

[l — Matrizde-precos-e-Metodeologia-de-pesguisa. Substituidos pelo relatério do sistema de

Pesquisa de Precos ou relatério do Banco de Pregos;

[l - Responsavel—técnico. Substituido pelo integrante técnico na Portaria Equipe de
Planejamento da Contratagd - EPC;

IV — Matriz de entrega (se for o caso);
V — Entrega minima (se for o caso);
VI - Justificativa para SRP (se for o caso);

VIl — Memb6ria de Célculo;

VIII - Auterizacio-de-gestor-de-Gentro-de-Custe. Substituido por despacho do gestor do Centro

de Custo;

IX — Checklist preliminar.

Capitulo 2
Da ordem dos documentos no processo

Art. 3° Os documentos serdo inseridos separadamente, desde que ndo sejam anexos na
seguinte ordem;

| - Termo de abertura;

[l — Documento de Oficializacdo da Demanda — DFD;

[l - Equipe de Planejamento da Contratacéo — EPC (Casos de TIC);
IV - Portaria de Equipe de Planejamento da Contratacéo;

V - Andlise e Gerenciamento de Riscos;

VI - Pesquisa de preco;

VIl - Memo@ria de célculo (se for o caso);

VIII - Estudo Técnico Preliminar — ETP

IX - Plano Diretor de Logistica Sustentavel do Cefet/RJ;

X - Termo de Referéncia — TR (Utilizar modelo da AGU de acordo com o objeto e modalidade),
projeto bésico;


https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos,

XI - Matriz de entrega (se for o caso);

XII - Entrega minima (se for o caso);

XIII - Justificativa para SRP (se for o caso);

XIV - Termo de justificativas técnicas relevantes (se for o caso)

XV - Checklist preliminar (dispensado nos casos de despachos dos responsaveis pelas
conformidades nos Centros de Custos na abertura do processo).

8 1° Nos casos de inexigibilidade, substituir a pesquisa de preco, por relatério de prego
praticado pela empresa a outras institui¢cdes ou prospecto padronizado, divulgado em site
oficial da empresa.

§ 2° Nos casos de inexigibilidade, incluir o documento de exclusividade da empresa e a
declara¢do de conferéncia, divulgado pela Divisdo de Compras Diretas — DICOD. Ademais, no
ETP da Inexigibilidade, devera ser demonstrado o porqué de somente a aquisicdo por
fornecedor exclusivo podera atender a necessidade da instituicdo nos topicos “Levantamento
de Mercado” e “Descri¢do da Solugdo como um todo™.

§ 3° A pesquisa de preco devera ser realizada, ap6s escolha da solugdo no ETP, no item de
Levantamento de mercado, conforme orientacbes no manual de Licitacbes & Contratos.
Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU 5° edicao.

8 4° Deverdo ser observados os casos de dispensas de documentos legais em legislacbes
vigentes.

Capitulo 3
Da geracdo dos documentos

Art. 4°. Os documentos descritos no Art. 2° serdo gerados em planilha administrativa prépria,
elaborada pelo Departamento de Compras e ContratacBes e divulgada na pagina oficial do
setor ou através do SUAP, em modelos previamente padronizados, sendo preferencial a
segunda opc¢ao, por conta da capacidade de armazenamento do SUAP e facilidade de coletar
assinaturas. https://www.cefet-ri.br/index.php/expedientes-administrativos.

Art. 5°. Os documentos descritos nos incisos | a V do Art. 1°., serdo gerados na plataforma de
compras do Governo Federal, disponivel no link
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp, em bot6es préprios, sendo o Termo
de referéncia no botdo “artefatos digitais”.

Art. 6°. O documento descrito no Art. 1° inciso VI sera gerado através de modelo disponivel no
link https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos.

Art. 7° O documento descrito no § 3° Art. 1°, Critérios de sustentabilidade ambiental, esta
disponivel em https://intranet.cefet-rj.br/index.php/plano-de-gestao-de-logistica-sustentavel-
pls. Art. 11° 14.133/2021.

Art. 8°. O documento descrito no Art. 1° inciso VI, sera gerado através de modelo disponivel
no link
https://www.gov.br/agu/ptbr/composicao/cgu/cqu/modelos/licitacoesecontratos/14133/lista
s-de-verificacao, de acordo com objeto e modalidade praticada.



https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos.
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp,
https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos.
https://intranet.cefet-rj.br/index.php/plano-de-gestao-de-logistica-sustentavel-
https://www.gov.br/agu/ptbr/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/lista

§ 1° Os manuais para elaboracdo dos documentos estdo disponiveis no endereco
https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos.

Capitulo 4

Dos instrumentos regulatérios

Art. 9°. Os documentos gerados deverdo obedecer a 14.133/2021 e as seguintes
regulamentacoes;

| - INSTRUCAO NORMATIVA SEGES N° 58, DE 8 DE AGOSTO DE 2022 - Dispde sobre a
elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, para a aquisicdo de bens e a contratacio
de servicos e obras, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;

Il - INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE 2021 - Disp@e sobre o
procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para aquisicao de bens e
contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracdo puUblica federal direta,
autarquica e fundacional,

Il - INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 81, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022 - Dispde sobre a
elaboragdo do Termo de Referéncia — TR, para a aquisi¢do de bens e a contratacdo de servicos,
no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema
TR digital,

IV - INSTRUCAO NORMATIVA SGD/ME N° 94, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022 - Dispde sobre 0
processo de contratacdo de solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - TIC pelos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacé&o - SISP do Poder Executivo Federal.

V- Manual de Licitagbes e Contratos: Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU -
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/manual/.

VI - DECRETO N° 11.462, DE 31 DE MARCO DE 2023 - Disp6e sobre o sistema de registro de
precgos para a contratacdo de bens e servigos, inclusive obras e servicos de engenharia, no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

VII- Instrumento de Padronizagdo dos Procedimentos de Contratacdo da AGU -
https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos.

Art. 10°. O Termo de Referéncia e o Edital deverdo estar padronizados, com destaques visuais,
conforme orientagdes da Elic nos Instrumentos de Padronizacdo, para emissdo de parecer Juridico.

Paragrafo Uinico — ApGs emissao do parecer juridico recomandando prosseguimento, os documentos
citados deverdo ser colocados na sua forma final para assinatura da Direcdo Geral para publicagdo e
demais trdmites da fase externa.

Art. 11° Os casos omissos deverdo ser esclarecidos com o Departamento de Compras e
Contrata¢des do Cefet/RJ, através do e-mail decom@cefet-rj.br.


https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos.
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/manual/.
https://www.cefet-rj.br/index.php/expedientes-administrativos.
mailto:decom@cefet-rj.br.

