Tribunal Regional Federal da 6” Regido
Roteiro para cadastro de contratagdes diretas sem disputa no Portal Compras

(Atualizado em 28/10/2024)

Introducio

Objetivo: orientagdo para o cadastro implementado em novembro de 2023 pelo Governo Federal
relativo a contratagdes diretas sem disputa (dispensa diretas e inexigibilidades de licitagdo) nas
hipoteses previstas na Lei 14.133/2021.

Legislagdo referente a contratagdes diretas:

Lei 14.133/2021: L14133 (planalto.gov.br)

Instru¢do Normativa SEGES/ME 67/2021: INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 67. DE
8 DE JULHO DE 2021 (Atualizada) — Portal de Compras do Governo Federal (www.gov.br)

Observagdes importantes:

a) E necessario ter acesso ao Portal Compras para fazer o cadastro. Para tal, o(a) servidor(a)
precisa solicitar acesso para o setor responsavel através do e-mail secob.mg@trf6.jus.br.

b) Recomenda-se fortemente gravar a senha em algum arquivo ou em alguma anotagao, pois
ela ¢ aleatoria e, em caso de perda, sera necessario solicitar novo acesso ao setor
responsavel.

¢) No novo sistema de cadastro, a numeracio da contrataciio sera informada
automaticamente na tela de cadastro. Assim, a numeragdo da contratagdo registrada
pelo sistema deve ser indicada na “Informagao Registro PNCP”, que ¢ incluida no
processo de contratacdo apds cadastro.

Importante: Ha prazo legal para publicagao das contratagdes no PNCP, conforme o treco da Lei
14.133/2021 extraido abaixo:

“Art. 94. A divulgacdo no Portal Nacional de Contratagdes no PNCP, ¢ condi¢ao indispensavel
para a eficacia do contrato e de seus adiamentos e devera ocorrer nos seguintes prazos, contados
da data de assinatura:

I- 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitagao;
11- 10 (dez) dias tteis, no caso de contratacao direta.”

No caso de ndo haver contrato, pode ser considerada a data da assinatura da nota de empenho.

A publicagdao no PNCP ¢ feita de forma automatica logo apds o cadastro da contratagdao no Portal
Compras.



| PASSO 1: Acesso ao Portal Compras

Acessar o portal Compras através do link abaixo: Faca o Login no Compras.gov.br
(comprasnet.gov.br)

Dica: caso apareca alguma janela relacionada a certificado digital, clique em CANCELAR; caso
apareca algum Janela perguntando sobre a seguranca da pagina, clique em AVANCADO e
PROSSEGUIR.
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PASSO 2: Acessar o Novo Divulgaciao de Compras

Apos abrir o Portal Compras, ir ao alto a direita e clicar no icone no formato de pessoa, conforme
indicado abaixo.
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Aparecera a janela do Novo Divulgacao de Compras.
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| PASSO 3: Criar a contratacio

No alto da tela a direita, clicar no botdo +Criar.

Assim, a janela abaixo ira se abrir:
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Preencher os dados solicitados nas caixas.
1- Titulo (Incluir o nome do objeto e da subsecao)
Ex: Manutencao de extintores de incéndio JFMG Manhuacu
2- Categoria (modalidade da contratagdo)

Ex: Servigos



3- Data estimada para o inicio do processo de contratagdo (sugere-se incluir a data da
assinatura do Documento de Oficializagdo de Demanda — DOD)

4- Data estimada para a conclusdo do processo de contratacdo (sugere-se incluir a data da
emissdo da nota de empenho)

5- Descrigao do objeto (conforme o Termo de Referéncia)

6- Justificativa (sugere-se colocar o seguinte texto: Plano Anual de Contratagdo nao

cadastrado no Portal Compras). No caso de demanda intempestiva colocar o justificativa
resumo do DOD.

Ap6s preencher tudo, clicar em Concluir.

PASSO 4: Acessar a edigao da contrata¢ao

Apos concluir a parte inicial do cadastro, aparecera a janela abaixo.
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Na tela, aparece o nimero da contrata¢do. No caso do exemplo acima, o namero ¢ 90013-
90004/2023

Sendo no caso acima:
90013: a UASG da contratagao;
900004: o nimero da contratagdo em si;

2023: o ano da contratacao.



Para editar a contratagdo, basta clicar no botao de edi¢do a direita, abaixo de “Acdes” na janela
demonstrada acima.

Assim, a seguinte janela serd aberta:

P osei-00815 x (P Compasge X @ Novaguia % | @ Piginalnic: x | G Conttases x | @ Email-Bun x | O DadesTRFL % | (B Compresge X | + A X
& C @ cnetmobileestaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/execucao/edit?id=17010 Qe a &0 0 G
@COT“DI’GS.QOV.D[ 13STICA FEDERAL DE PRIMEIRQ GRALLEM MG 30013 9 v

& i Contratagio: 00013- 00004/2023

Divulgacéo de Compras

Em Edigdo Dados Basicos da Execucdo da Contratacéo @ Q) @ Votiar m

Preencha aqui os dados basicos da sua compra
v Informe ou edite os dados da

divulgacao
Titulo
1 Dados basicos da
contratagio ‘ Manutencao de extintores de incéndio JFMG Manhuacu
4
2 ltens .
Justificativa de ndo ser planejada

5 ANENos ‘ Plano Anual de Contratacdes nao cadastraco no Portal Compras

4 Responsaveis

Numero do Pracesso Tipo de Contratacio

Selecione o tipo de contratacdo b I

H/opesquisar i i om0 N e AGg@

Nessa janela, a esquerda, ha um menu com 4 partes a serem preenchidas

1- Dados basicos da contratagao
2- lItens

3- Anexos

4- Responsaveis

PASSO 5: Dados basicos da contrataciao

Ao acessar a edicdo da contratagdo, a janela dos dados basicos ja abre automaticamente.
Nessa janela, € necessario preencher os seguintes dados:

1- Numero do processo

2- Tipo de contratagdo (dispensa ou inexigibilidade)
3- Fundamento legal

4- Categoria (Ex: servigos)

Moeda de compras (Ex: real)

N
1



6- Descri¢ao do objeto (ja constam os dados da janela anterior) Se o campo estiver
“editavel”, colocar a descricao detalhada conforme TR

7- Informagdes Complementares (campo facultativo): Colocar a descrigdo detalhada, no
caso da descri¢ao do objeto ( item 6), nao for editavel.

8- Observacao: os dados sao salvos automaticamente.

PASSO 6: Itens

Na parte serdo preenchidos os dados de cada item, endereco de entrega e dados do fornecedor,
dentre outros.

Clica em 2-Itens no menu a esquerda. Assim, a janela abaixo vai aparecer.
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Para adicionar item, clicar em +Adicionar a direita na tela. Assim, a janela abaixo vai abrir:
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Na caixa de pesquisa, sugere-se inserir o cédigo do material/servico que consta no TR. Caso
ainda nao tenha codigo, ¢ preciso pesquisar no Catalogo do Portal Compras, cujo link vai abaixo:

Catalogo Compras.gov.br

Ao inserir um cédigo na tela do cadastro, a seguinte janela se abrira:
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3662 Manutencao Extintores / Mangueiras - Combate Incendio
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Clicar em + (abaixo de “Ac¢des) para registrar dados do item e a seguinte janela se abrira:
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Assim, deve-se incluir a unidade de medida (geralmente deixa-se “unidade”) e o valor unitério
do bem. Depois, clicar em Salvar. O valor da quantidade do item ¢ incluido posteriormente.

Clicar no icone “carrinho” (no canto superior direito da tela) => clicar Adicionar itens no DC =>
confirmar “inclusdo de todos os itens do carrinho” => clicar em SIM

Havera um bloco para o item adicionado, que ainda precisara ser editado, conforme mostra a
janela abaixo:
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4 Responsaveis  Lista de grupos de materiais e/ou servicos incluidos

Nenhum grupo incluico.

 Lista de materiais e/ou servigos incluidos

O Marcar todos

[ 1 Manutencio Extintores / Mangueiras - Combate Incé Quantidade tofal «ndo detalnados

Codigo. 3662 Unidade Fornecimento UN

<apelido: Valor estimado (unitdriol. RS 5400000




Para editar o item, deve-se clicar no icone mais a direita, no formato de ponta de seta para baixo,
chamado de “Expandir”.

Ao se fazer a expansdo, aparecera trés grupos no meio da tela a serem preenchidos, conforme
mostra janela abaixo:

1- Detalhes;

2- Locais de Entrega;

3- Resultado
: SH-0C X @ Compr X @ Compr: X ‘ & Noag X | & Piginz X ‘ ﬁ Contrai X ‘ ﬂ Email- X | ﬂ Dados X ‘ @ Compr X ‘ @‘ (atdloc X ‘ + Wi = X
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1 Manutencdo Extintores./ Manguedras - Combate Incé Quantidade fotal <néo detalhados g8 i~
Codigo. 3562 Unidade Formecimento

<apelidos Valor estimaco (unitdrio): RS 5400000

Detalhes  Locaisde Entrega

~
Salvar |
[ e )
Deserigio do item
Manunengéo Extintores / Mangusiras - Combate incéndio
Quantidade total <o d Unidade fornecimento: UNIDADE
Valor estimado tunitariol: 7S Valor estimado itotal): -
Tipo de item: Senico Classe/Grupo. Senico
Informacdes complementares
Adicione aqui o detalhamento do item, se necessdrio
Valor empenhado: - Nome do servigo: Manutengdo Extintores / Mangusiras - Combate Incindio
A | = AN S _ 44 POR 1946
y ! A D z
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Campos a serem preenchidos em Detalhes:

Descri¢ao do item (preencher conforme o TR, podendo-se repetir a descri¢cao do objeto se for
apenas 1 item).

Observacao: os demais campos sdo facultativos.
Campos a serem preenchidos em Locais de entrega:
Primeiro, deve clicar em +Adicionar Local de entrega a direita.

Aparecera a janela abaixo: complemento. (ex: plataforma teams, on line)
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Incluir local de entrega

Numero da UASG de entrega: Nome da UASG de entrega:
‘ 90013 Q ‘ JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRC GRAU EM MG

CEP@ Estaclo Cidade

‘ 30170-001 Q ‘ MG Belo Harizonte

Bairro Logradouro
Lourdes Avenida Alvares Cabral

Complemento Numero

Definir quantidade do item

Namero  Codigo Descricio Quantidade AcBes

3662 Manutencao Extintores / Mangueiras - Combate Incéndio m

e m

,O Pesquisar

O primeiro dado a ser inserido ¢ o CEP.

Os dados de enderecos devem ser preenchidos. Além disso, ¢ nesse momento que o sistema
solicita a quantidade relativa ao item. Apds os dados serem preenchidos, clicar em Salvar.

Campos a serem preenchidos em Resultado

Primeiro, deve-se clicar em +Adicionar Resultado a direita.

TWsa- x @Com x @ Comp X | § Now x| @ Pagic x | @ Cont x | G fmai x | Dsdo x | @ Comp x | @ cash x | I Buse x| + il X
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saveis » Lista de grupos de materiais e/0u servios incluidos

Nenhum grupo incluido.

 Lista de materiais e/ou servicos incluidos

O Marcar todos

O 1 Manutencio Extintores / Mangueiras - Combate Incé Quantidade total: 1 ]
Codigo: 3652 Unidade Formecimento: UNIDADE
<apeleo> Valor estimado (unitario): RS 5400000

Detalhes  LocaisdeEntrega  Resultado

+ Resultado

A Atengdo. Nenhum resultado encontrado.
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Adicionar resultado
o Atencao! Todos os fornecedores devem estar credenciados no SICAF. O eredlenclamento podera ser feito diratamente pela forecedor por meio
do propric SICAF ou pelo app Compras.govbr Salba mais clicando aqul

Identificagéo do fomecedor (CNPJ/CPF/DUNS/TIN) Nome/Razdo Social

Valor Quantidade

Valor total da aquisicio

D pesquisar i M B : ] ) g ) r 4 A DG

Nessa janela, devem ser preenchidos os seguintes dados:
- CNPJ da contratada;

- Valor unitario;

- Quantidade.

Depois, clicar em Salvar.

No caso de haver mais de um item: repetir o procedimento para cada item.

Observagao: o sistema permite a criacao de grupo de itens, mas o procedimento nao sera
explicado neste roteiro.

PASSO 7: Anexos

Apos a inclusao dos dados dos itens, clicar em 3-Anexos ¢ a janela abaixo vai aparecer:



O novo sistema de cadastro permite a inclusao de mais de um arquivo. De qualquer forma
sugere-se juntar os arquivos necessarios em PDF Unico para facilitar a inclusao.

Juntar os seguintes arquivos em um PDF tnico, na ordem sugerida abaixo:

1- Despacho da autoridade com a autorizagao;

2- Termo de Referéncia (e anexos / colocar ETP se no TR houver indicagao);
3- C(lassifica¢do Orgamentaria;

4- Minuta de contrato (se houver).

Voltando a tela do cadastro, na parte mais baixa a direita, clicar em +Anexar e selecionar o(s)
arquivo(s) a serem incluidos.

Selecione o(s) arquivo(s) da contratagdo extraidos do processo SEI. Se os arquivos foram
juntados em PDF tnico, recomenda-se selecionar a opgao “Outros”, na caixa Tipo de artefato,
conforme demonstrado abaixo:
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Por fim, clicar em Anexar.

PASSO 8: Responsaveis

O sistema exige que sejam cadastrados ao menos o responsavel pela contratacio direta ¢ a
autoridade competente.

Foi estabelecido que o responsavel pela contratacio serd o servidor da area demandante que
elaborou os artefatos da contratagao.

Ja a autoridade da contratacao, conforme o despacho autorizativo.

Consultar a SECOM para se informar sobre o nome e CPF da autoridade competente caso nao
possua essa informacao.

Na tela do cadastro, ao clicar em 4-Responsaveis, a seguinte tela se abrira:
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Por fim, clicar em Adicionar.

A tela ficard conforme exemplificado abaixo.
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PASSO 9: Concluir e Divulgar a contratagdo no PNCP

Ap6s o preenchimento das 4 partes do cadastro, clicar em “Concluir” no alto a direita.



@ Compasge x  (ll CodastroNc X | @ Propostas e x | Q) DECOMDE x | I Formulio x | @ Dados TR x | @ Emai-Brun x | 0 SE-000815 x | WV Contmate x | H stoscrijust % | @ SECF-05 x | @ Comprasgo X | +

« co & ? execucao/edittid= 17010

e %
@ Compras.gov.br » e v

- 495640 0o Compras > Contatagho: 0013 - 90004/2023

Divulgacao de Compras

Em Edicdo Responsaveis © @)
Adicione f laclonad B }

pela divulgag:

+ Adicionar )
Ordem cPF Nome Email Cargo/Fungo Despacho Agoes
1 1 e fe Z @
2 torid P L3N |

A tela ficard conforme mostrado abaixo, sendo possivel revisar os dados.
Caso haja alguma alteragado a fazer, clicar em Editar contratacio.
Caso contrario, clicar em Divulgar contratacio.

Caso estejam faltando informagdes, o sistema informara. Do contrario aparecerd a tela similar a
demonstrada abaixo:

@ Comprasge % (] CadastroNe X | @ Propostasre x | (@l DECOMDIS x | (@l FormuisrioC x | f DadosTREN x| @ Email-Brun x| 2 SEi-000815 x | ¥ Contratacse x | BN atoscnjust X | @ SEVCIF-05 x | (® Comprasge X | + v - 8 X

cscCcn @ 17010 e % 0@ :

Divulgagéo do Processo de Compra

Sucesso ao Divulgar Processo de Contratagao

d da contratacdo no PNCP: 00508903000188-1-001448/2023

FECHAR

P Pesquisar

ATENCAO: Copiar o Id da contratagio no PNCP para agilizar a pesquisa no PNCP.
Clicar em Fechar.

ApOs isso, a contratagdo ficara na aba “Contratagdes encerradas”



PASSO 10: Consultar a contratacao no PNCP

Acessar o Portal Nacional de Contratagdes Publicas, através do link abaixo, para encontrar o

registro da contratacao exigido pela Lei 14.133/2021.

https://pncp.gov.br/app/editais?q=&status=recebendo proposta&pagina=1

Antes de pesquisar, selecionar “Encerradas” em Status, e colar o Id copiado anteriormente,

conforme demonstrado abaixo:

@ Comprass x | (f Codastrol X | @ Prop x | @ pEcoMD x | QO Formuisic x | (§ Dad x | @R Email-Br x | 29 se-0008 x | ¢ x| 3
€ C Y @ pnepgovbr/app/editais?q=8istatus=recebendo_propostadpagina=1
= "Porta[ Nacional de Contratacdes Publicas
A E
Editais e Avisos de Contratacées Atas de Registro de Precos Contratos
/ersos [nstrumentos convocatdrios para compra de produtos. servigos e outros interesses da administracio pblica
Palavra-chave Status
00508903000188-1-001448/2023 J AReceber/Receberido Proposta

@ Encerradas

Editais e Avisos de Contratacdes A Receber/Recebendo Propostas

= FILTROS (]

Modalidades da Contratacdo

Editaln° 46/2023  Id contratagdo PNCP: 05837521000111-1-000012/2023

‘ elecione Modalidade da Contratagao: Ultima Atualizagao: 2

X | @ SE/OF-0 X | (@ Comprasy X @ Porta X+ v - a
2« 0@
Q & Entrar
Em Julgamento/Propostas Encerradas
Todos
Ordenar por. | Mais recente

Orgao: CENTRO DE HEM:
Orgéos Objeto: AQUISICAO DE )

Avison©46/2023  Id contratagao PNCP: 3 00144- 0
Unidades Modalidade da Contratagao: Ultima Atualizagao: 20/11/2023

‘ Orgao: UN D Local

Objeto: Ac
[ =

Clicar em Pesquisar.

Assim, os dados da contratacdo aparecerdo em uma mini-tela abaixo. Dai, basta clicar nessa

mini-tela e acessar a pagina da contratagao.
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@ Compuase x | @ Codto! x | @ Propostss x | @ DECOMD x | (@ Fomusrc x | Dados TR x | (G Emil=e X

€ 5 G (& propgovibr/spp/ediaiTa=00S08503000188-1-00 4485K2F20238satusenceradasitpagina=1

= "Pov!at Nacional de Contratacdes Publicas
A > £t

Contratacoes

Editais e Avisos de Contratagdes Atas de Registro de Precos Contratos

Status

Palavra-chave
mento/Propostas Encertadas

AReceber/Recebendo Proposta

00508903000188-1-001448/2023
@ Enceradas

Limpar Q Pesquisar

Editais e Avisos de Contratacdes Encerradas

= FILTROS ° Ordenar por. | Mais recente
Modalidades da Contratacdo

Aton° 90004/2023  Id contratacéo PNCP: 8903000188-1-001448 2

Modalidade da Contr: Ultima Atualizagao: 11720

Orgao: JUSTICA FEDE 1A Local: Belo Horizon N
Orgdos Objeto: Re & ani

especiicac e
Unidades

- .

Péagina da contratacao exemplificada:

@ Compss x| @ Codmwot x | @ Proportse x | @ OECOMD x | G Fomuec x | G O X | @ met-00 x | 20 s61-0008 x | W Convatage x | o x | @ sivcr — —_—
« 0@

c O - p.gov.br,
= [l orotneconace Coiatacoes Pices .

#

Ato de Contratacao Direta n® 90004/2023

RIMEIRA INSTAN( Unidade compradora: 9001 € JE PRIMEIRO GRAU EM M

Local: Belo Horizonte/MG  Orgho: EDERAL DE
Modalidade da contratagao: Amparo legal Tipo: Al ta Modode Disputa: Nio se aplica
Registro de prego: N
Data de divulgagso no PNCP: Situago: Divuilgada no PNCF
d contratagéo PNCP: Font
Objeto:
fe Ma
VALOR TOTAL ESTIMADO s st
HOMOLOGADO

DACOMPRA oo

RS54000 .

ltens  Arquivos Histérico

N Descrick Quantidad Valor unitario estimad Valor tota estimado Detathar

Copiar o link da pagina da contratacdo para inclusdo de documento do tipo “Informacao” no SEIL.

PASSO 11: Informacao Registro PNCP

Acessar o processo SEI da contratagdo e incluir documento do tipo “informacao”, para informar

o link e o nimero de registro da contratagao.
Colocar em “Nome na Arvore”: Publicagdo PNCP.

Modelo de Informagdao PNCP (documento SEI 0982304)

Disposi¢oes finais: Em caso de duvidas, procurar a equipe da SECOM pelo aplicativo Teams.



