Secdo Judiciaria de Minas Gerais
Dispensa Eletrénica SEM DISPUTA -UASG 090059
(Atualizado em 19/06/2024)

Introducéao

Objetivo: padronizacdo do Processo Administrativo Eletronico relativo a contratacdo direta por
Dispensa Eletronica (sem disputa) nas hipoteses previstas no Art. 75 da Lei 14.133/2021.

Importante: esse roteiro € compativel para todas as hipoteses de dispensa de licitacdo do art. 75 para o
caso de ndo haver disputa.

Legislacao referente a Dispensa Eletronica:

1- Lei 14.133/2021:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2021/1ei/L14133.htm

2- Instrucdo Normativa SEGES/ME 67/2021: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-
normativa-seges/me-n-67-de-8-de- julho-de-2021-330985107

Nota:

1-Esse roteiro serve como guia, ndo tendo carater impositivo.

2-A depender da contratacdo, podera ser necessario fazer ajustes.

3-No caso de obras, servicos de engenharia e outros que necessitem documentos especificos, sugere-
se coloca-los como anexos do TR.

4-Sugere-se colocar o processo com o0s modelos 0001285-75.2023.4.06.8000 no Acompanhamento
Especial do SEI, para consultas eventuais.

PASSO 1: SETOR DEMANDANTE - Abertura do Processo e inclusao dos documentos do
planejamento da contratacao

Consultar o processo SEI 0001285-75.2023.4.06.8000 com modelos atualizados dos documentos
indicados abaixo:

A) Documento de Oficializacao de Demanda (DOD): Incluir o padréo (se a contratacao € prevista no
PAC) ou o intempestivo (se a contratagdo NAO esta prevista no PAC);

B) Estudo Técnico Preliminar (ETP);

C) Mapa/Analise de Riscos: a inclusdo pode ser opcional, mas deve haver uma justificativa formal em
caso de exclusao);



D) Arquivos com os orgamentos considerados para levantar o custo estimado: priorizar pregos praticados
em contratagdes publicas;

E) Planilha/Mapa com os pregos considerados para determinar o custo estimado;

F) Informacdo Conclusiva do Valor Estimado ou de Andlise de precos de servicos de engenharia;

G) Termo de Referéncia (TR);

H) E-mail com manifestacdo de ciéncia do TR pelo fornecedor escolhido;

I) Incluir Relatério SICAF da empresa selecionada para verificar algum impedimento de contratacéo
(Solicitar a SECOM): Ao indicar a empresa a ser contratada devera estar regular (CND, CRF e CNDT)
e ndo ter nenhum impedimento;

J) Incluir CHECKLIST, conforme documento 0459025;

A empresa deve estar inscrita no SICAF, caso contrario, orientar o fornecedor a realizar seu
credenciamento, conforme as instrucdes contidas no guia de fornecedores, no Portal de Compras do

Governo Federal (www.gov.br).

Observagoes:

1-Antes de iniciar a pesquisa de pregos e concluir o Termo de Referéncia, é necessario verificar se o
objeto se trata de servico de engenharia ou obra, a exemplo de manutencbes e intervencdes na
infraestrutura do prédio. As orientacdes especificas p/ pesquisa de precos estdo mais abaixo no Anexo I.

2-Assim, recomenda-se 0 encaminhamento do processo para SEPOB (érea técnica), para manifestacao
sobre a natureza do servico e para auxilio na construcao da planilha de precos, no caso da possibilidade
de o objeto ser obra ou servi¢o de engenharia.

PASSO 2: JUSTIFICATIVA - SEM DISPUTA

Sera necessario justificativa expressa para a contratacdo sem disputa, com a indica¢do do nome e CNPJ
da empresa a ser contratada, que devera ser apreciada pela autoridade competente.

* No caso da opg¢ao pela dispensa sem disputa em fungéo do valor (incisos | e Il do art. 75), no
encaminhamento que tem ciéncia de que a dispensa com disputa € o procedimento preferencial pela Lei
14.133/2021, porém, em razdo das circunstancias, o setor demandante entende ndo ser viavel a disputa
e expressar uma justificativa razodvel para a contratacdo direta ( explicar conforme caso concreto).

* No caso de dispensa emergencial, 0 Encaminhamento a autoridade deve apresentar justificativa para
a contratacdo emergencial, mediante a exposi¢cdo da causa ensejadora da emergéncia, observando as
seguintes orientacoes:

a) Informar se existe processo licitatério em andamento, informando a fase em que se encontra.



b) Justificar o quantitativo contratado, sendo o estritamente suficiente para afastar o risco iminente
detectado.

* No caso das outras hipoteses de dispensa de licitacdo, incluir documentos que demonstrem a
qualificacdo da instituigcéo a ser contratada.

* Em caso de rescisdo antecipada do contrato anterior, apresentar justificativa para a ndo contratacdo
com fundamento no art. 90, §7°, da lei n® 14.133/2021 e:

PASSO 3: Autorizacao e encaminhamento SECOF

Elaborar um Encaminhamento para solicitar autorizacdo da contratacdo SEM DISPUTA pela autoridade
competente, conforme indicado abaixo:

-SECOF (setores de 1° grau, incluindo BH e interior) para contratacdes de até R$176 mil (geral) ou R$330
mil (obras e servicos de engenharia), conforme o Art.1° da Portaria SIMG-DIREF 876/2022 e o Art. 1°
do Decreto 9.412/2018;

-DIGER (setores de 1° grau, incluindo BH e interior) para contratacdes acima de R$176 mil (geral) ou

acima de R$330 mil (obras e servi¢os de engenharia), conforme o Art.1° da Portaria SIMG-DIREF
876/2022 e o Art. 1° do Decreto 9.412/2018.

PASSO 4: Secretaria de Orcamento, Financas e Contratacdes — SECOF

A autoridade competente emite o despacho de autorizagdo e envia o processo para a SECOF dar
andamento a contratacdo (quando a direcdo da SECOF ndo for a propria autoridade da contratacéo).

O processo serd encaminhado para:
- SEORC: para classificacdo orcamentaria,;
- SEMAP: para registro referente a materiais, se for o caso;

- SULIC: para prosseguimento da contratacao

Observacao: o documento de classificacdo orcamentaria devera ser anexado ao TR.

PASSO 5: Subsecretaria de Licitacdes e Contratos - SULIC

Apds analise encaminha processo para prosseguimento da contratacdo (PAC / LIMITE)

-SECOM: para informar a possibilidade de contratacdo por dispensa de licitacdo em funcdo do valor e
fazer os registros da disputa;
-SETRA: incluir minuta de contrato, se houver previséo de contrato.

PASSO 6: Secdo de Compras - SECOM

Verificar se 0 processo foi instruido de acordo com o0s passos anteriores. Caso seja necessario, fazer
encaminhamento a area demandante, solicitando providéncias (vide modelos favoritos/SEI).



6.1 Consulta Habilitacdo da empresa indicada para a contratacdo

A SECOM busca e retine as certid@es fiscais da empresa indicada par a vencedora exigidas no Aviso em
um arquivo PDF unico para incluir no processo (as que precisarem ser atualizadas posteriormente,
poderdo ir em arquivo separado).

6.1.1 Consulta Pessoa Juridica:

a) SICAF: link https://www.comprasnet.gov.br/seqguro/loginPortal.asp
* consulta situacao do fornecedor: tirar relatdrio situacao do fornecedor / ocorréncias ativas / ocorréncias
impeditivas vigentes / provaveis impedimentos indiretos.

* Niveis de Cadastramento / Nivel Il Habilitacdo Juridica no SICAF : dados do s6cio majoritario para
fazer a consulta;

* Consulta Parametrizada

b) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica TCU: link https://certidoes- apf.apps.tcu.gov.br/

* Consulta consolidada => para Pessoa Juridica, reiine em uma s6: 1 - Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria- Geral da Unido 2- Cadastro Nacional de
Condenacbes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de
Justica 3- Lista de Inidéneos mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU

c¢) Consulta Cadin: link CADIN (pgfn.gov.br)

6.1.2. Consulta apenas do s6cio majoritario: através do CPF

a) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria- Geral da
Unido https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc;

b) Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido pelo
Conselho Nacional de Justica www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php;

c) Lista de Inidoneos mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABILITADO:INIDONEOS

Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas, informar
a &rea demandante para as providéncias cabiveis (desclassificagdo ou prazo para ajustes).

Se a empresa estiver regular, conforme ja informado acima, junta-se as certiddes em arquivo Unico PDF
e o inclui no processo SELI.

6.1.2. Elaboracdo do Resumo:

A SECOM celabora o documento “Resumo” com os dados da contratacdo. Verificar modelos de Resumo
no processo 0001285-75.2023.4.06.8000 para um fornecedor ou para mais de um fornecedor.



Apos a elaboracdo do Resumo, o processo segue a ASJUD para andlise juridica, com posterior envio
para as unidades responsaveis por eventuais indicacées de alteracdes na documentacao da contratacao.

Atencdo: apds despacho SECOF a SECOM devera fazer os procedimentos dos passos 10 e 11.
PASSO 7: Andlise Juridica (ASJUD)

Se houver alteracdes nos documentos de planejamento, a unidade demandante inclui informacéo sobre
as alteragdes ou justificativas pela ndo alteragdes, conforme os itens apontados na Analise Juridica.

Apos a aprovacao pelo Juridico, o processo sera encaminhado para a SECOF.

PASSO 8: Determinacéo para emissdo da NE e publicacéo SECOF

Despacho SECOF para Reconhecimento e Ratificacdo da Dispensa / Inexigibilidade e providéncias
cabiveis (NE pela SEORC, contrato pela SETRA - se for o caso e publicacdo pela SECOM.).

PASSO 9: Cadastro da Dispensa Eletronica no Portal Compras e acesso ao PNCP - SECOM

1- Apds emissao da NE, a SECOM cadastra a Dispensa Eletrdnica no Portal Compras (UASG 090059),
com incluséo de arquivo Unico, em PDF, contendo:

a) Despacho com a autorizagéo da autoridade competente; b) Termo de Referéncia e anexos (planilhas

e ETP, se for o caso); ¢) Classificacdo e Disponibilidade Orcamentaria; d) Minuta Contratual (se houver
contrato).

ATENCAO: As versdes finais dos documentos (considerando eventuais alteracdes solicitadas pela
ASJUD) serdo as que serdo publicadas no PNCP e no Portal de Transparéncia.

2 - Realizar a publicagdo, conforme roteiro Cadastro Contratacdes diretas-Portal Compras

3 - Acessar o Portal Nacional de Contrataces Publicas (PNCP) e fazer o print do extrato de publicacdo
através do link abaixo: https://pncp.gov.br/app/editais?g=&&status=recebendo_proposta&pagina=1
(Observacéo: buscar a contratagdo pelo nome do objeto agiliza a busca.)

4- Apos a consulta ao PNCP, incluir Informacéo no processo de contratacdo para informar o link do
PNCP com o registro da contratacdo (copiar e colar o link na Informacdo).

A publicacdo no PNCP é feita de forma automatica logo apds o cadastro da contratacdo no Portal
Compras.

Recomenda-se o cadastro no Portal Compras logo apds e emisséo da NE.

PASSO 10: Publicagdo no Portal de Transparéncia do TRF - SECOM

A SECOM publica os seguintes documentos no Portal de Transparéncia do TRF 6, conforme estabelecido
no processo 0011010-88.2023.4.06.8000



1- Estudo Técnico Preliminar — ETP; 2- Informag&o Conclusiva do Valor Estimado; 3- Mapa Comparativa
de Precos; 4- Termo de Referéncia e Anexos (classificacdo); 5- Autorizacdo de Dispensa ou
Inexigibilidade; 6- Minuta Contratual (se houver); 7- Aviso de Dispensa; 8- Questionamentos ou
Impugnacdes ( se houver); 9- Nome do vencedor (Resumo); 10- Ato de reconhecimento e Ratificacdo da
Dispensa / Inexigibilidade

PASSO 11: Emissdo NE (SEORC) e Formalizagéo do contrato (se for o caso) - SETRA

SEORC: ap0s a emissdo da nota de empenho, encaminhar o processo a SETRA para emissdo do
instrumento contratual, se for o caso.

SETRA: procedimentos para emissao da Ordem de Servico com a designacdo do gestor do contrato.

PASSO 12: Solicitacdo de entrega do objeto - DEMANDANTE

Apbs a inclusdo da nota de empenho no processo, a entrega do objeto podera ser solicitada. Encaminhar
a NE para as empresas através de e-mail ou outra forma de comunicacéo escrita, a fim de comegar a
contagem do prazo para a entrega do produto, conforme o TR (incluir no SEI).

PASSO 13: Recebimento do Objeto (material ou servico) - DEMANDANTE

- Inclui a Nota Fiscal, relativa ao objeto recebido ou ao servico realizado.
- Inclui o Atesto para formalizar o recebimento do material ou servigo.

Se for material (permanente ou de consumo), apos inserir 0 Atesto, o0 setor demandante encaminha o
processo a SEMAP (para registro patrimonial/nota e langcamento) antes do pagamento.

PASSO 14: Pagamento - SEPCO

O setor demandante encaminha a solicitacdo de pagamento a SEPCO (secdo de pagamento de
contratacdes).

Se for material (permanente ou de consumo), apos inserir 0 Atesto, o setor demandante encaminha o
processo a SEMAP (para registro patrimonial/nota e lancamento) antes do pagamento.

PASSO FINAL.: Processo permanece no setor demandante para acompanhamento



ANEXO |

OrientacoOes sobre a Pesquisa de Precos

Antes de iniciar a pesquisa e concluir o Termo de Referéncia, € necessario verificar se 0 objeto se trata
de servigo de engenharia ou obra, a exemplo de manutencgdes e intervengdes na infraestrutura do prédio.
As orientacOes especificas para pesquisa de precos relacionada a servicos de engenharia ou obra estdo
mais abaixo.

No caso de objeto ser aquisicdo de bens ou servico comum:

1) Incluir os arquivos com os or¢camentos considerados para levantar o custo estimado (priorizando
precos praticados em contratagdes publicas), a exemplo de: relatério de banco de precos publicos,
orcamentos de empresas encaminhados por e-mail, cotagdes na internet, notas fiscais, etc.

2) Planilha/Mapa com os pregos considerados para determinar o custo estimado.

3) Documento Informacgédo Conclusiva do Valor Estimado.

No caso de objeto ser servico comum de engenharia:

1-Nesse caso, conforme apontado no item Il.d da Analise Juridica 0160996, a Pesquisa deve ser feita
conforme o Decreto n° 7.983/2013:

“Art. 3° O custo global de referéncia de obras e servicos de engenharia, exceto os servi¢cos e obras de
infraestrutura de transporte, sera obtido a partir das composi¢des dos custos unitarios previstas no
projeto que integra o edital de licitacdo, menores ou iguais a mediana de seus correspondentes nos
custos unitarios de referéncia do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgio
Civil - Sinapi, excetuados os itens caracterizados como montagem industrial ou que ndo possam ser
considerados como de construcdo civil. “

2-Assim, recomenda-se 0 encaminhamento do processo para SEPOB (é&rea técnica), para manifestacdo
sobre a natureza do servico e para auxilio na construcdo da planilha de precos).

3-Incluséo da planilha ou relatério do SINAPI, conforme apontado no item 1.



Manual de Utilizacdo do Banco de Precos

O Banco de Precos é uma ferramenta de pesquisa e comparagao de precos que possui a maior base de
consulta disponivel no mercado, com mais de 200 milhdes de precos, o que amplia o resultado da
pesquisa, afere a realidade dos precos e auxilia na tomada de deciséo.

Passo a passo para executar a pesquisa de precos no Banco de Precos:

1. Acesse 0 site do Banco de Pregos: https://www.bancodeprecos.com.br/

2. Cligue em "Acesso ao Banco de Precos” e faca o login com seu usudrio e senha.

3. Na pégina inicial, selecione a opg¢éo "Pesquisa de Precos".

4, Preencha os campos de busca com as informacdes do objeto a ser contratado, como descricao,
unidade de medida, quantidade, entre outros.

5. Selecione a opgao "Pesquisar” para iniciar a busca.

6. O resultado da pesquisa sera apresentado em uma tabela com os pregos encontrados,
fornecedores, data da cotacdo, entre outras informagdes.

7. Utilize os filtros disponiveis para refinar a pesquisa, como por exemplo, por regido, tipo de
fornecedor, entre outros.

8. Selecione os pre¢os gque deseja comparar e clique em "Comparar Selecionados".

9. O Banco de Precos ird gerar um relatério de comparacdo de precos, que podera ser salvo em

formato PDF ou Excel.

Dicas para utilizar o Banco de Pregos:

° Utilize palavras-chave especificas na descricdo do objeto a ser contratado para obter resultados
mais precisos.

° Utilize os filtros disponiveis para refinar a pesquisa e encontrar fornecedores mais préximos
ou com melhores pregos.

° Verifique a data da cotacdo para garantir que 0s precos encontrados estejam atualizados.

° Utilize o relatério de comparacdo de precos para auxiliar na tomada de deciséo e justificar a

escolha do fornecedor e do preco contratado.
Com essas informacdes, vocé ja esta pronto para executar a pesquisa de precos no Banco de Precos
e obter os melhores resultados para sua licitagéo.



