Dispensa com Disputa — SSJ (GVS, JFA, MCL, SLA, URA e ULA)
(Atualizado em 12/02/2025)
Introducio

Objetivo: padronizagdo do Processo Administrativo Eletronico relativo a contratagdo direta por Dis-
pensa Eletronica (com disputa) nas hipoteses previstas no Art. 75 da Lei 14.133/2021.

Legislacao referente a Dispensa Eletronica:

1- Lei 14.133/2021: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/1lei/I.14133.htm

2- Instrucdo 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)

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, servigos de engenharia e outros que necessitem documentos especificos, su-
gere-se coloca-los como anexos do Termo de Referéncia - TR.

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

PASSO 1: Abertura do Processo e inclusio dos documentos do planejamento da contrataciao

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

A) Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD): Incluir o padrao (se a contratagao ¢ prevista
no Plano de Contratagdes Anual - PCA) ou o intempestivo (se a contratagio NAO esta prevista no
PCA);

B) Estudo Técnico Preliminar (ETP) - facultativo para contrata¢do direta por dispensa ou inexigibi-
lidade de licitacdo, conforme art. 49 RESOLUCAO PRESI 18/2024 - TRF1 PDF 0050186-
15.2023.4.01.8000

Sua elaboragdo fica a critério da unidade requisitante responsavel pela instrucdo processual. De
acordo com o § 1° do artigo 49 da Resolugao PRESI 18/2024 — TRF 1, a unidade podera decidir
pela sua elaboragao com base no juizo de conveniéncia e oportunidade. Conforme previsto no § 2°
do mesmo artigo, a Administracdo podera determinar a obrigatoriedade da elaboracao do ETP caso
seja identificada a necessidade, devendo a unidade requisitante atender a exigéncia. Dessa forma, a
realizagao do ETP dependera da avaliagcdo inicial da unidade requisitante, salvo nos casos em que
houver determinacao expressa da Administragao



C) Mapa/Analise de Riscos: facultativo para as hipoteses dos incisos I e II do art. 75 da lei
14.13/21 e dispensado para a¢des educacionais, conforme Art. 51-§1° da mesma Resolu¢do TRFI;

D) Arquivos com os or¢gamentos considerados para levantar o custo estimado: priorizar pregos prati-
cados em contratagdes publicas;

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

F) Informagdo Conclusiva do Valor Estimado ou de Analise de precos de servigos de engenharia;
G) Termo de Referéncia (TR);

I) Incluir CHECKLIST, conforme documento 0459025;

Observacoes:

1- Antes de iniciar a pesquisa de pregos e concluir o Termo de Referéncia, ¢ necessario verificar se
0 objeto se trata de servico de engenharia, a exemplo de manutengdes e intervengdes na infraestru-
tura do prédio. As orientagdes especificas para pesquisa de precos estao no Anexo I.

2- Assim, recomenda-se o encaminhamento do processo para a DIEAR (area técnica), para eventual
orientacado e, se for o caso, manifestacdo sobre a natureza do servigo e para auxilio na construgdo da
planilha de pregos, no caso de o objeto ser configurado como servi¢o de engenharia.

3- Nao sendo possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida nos §§ 1°, 2° e 3° do artigo
23 da Lei 14.133/2021, podera ser comprovado que os pregos praticados pelo contratado estdo em
conformidade com os praticados em contratagdes semelhantes de objetos de mesma natureza, por
meio da apresentagdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes no periodo de até 1 (um)
ano anterior a data da contratacdo pela Administragdo, ou por outro meio idoneo.

Sendo assim, podera ser anexado aos autos: notas fiscais ou notas de empenho emitidos pela futura
contratada em razdo de servigos prestados a outras organizagdes, cujos objetos possuem natureza
com os precos considerados para determinar o custo estimado;

PASSO 2: Encaminhamento para autorizacio da contratacio

Elaborar um encaminhamento para solicitar autorizagdo da contratagdo a autoridade competente,
conforme norma de delegacdo para a SECAD - Portaria SIMG-Diref 36 (0901261)

SECAD: para contratagdes até o limite do valor previsto no art. 75, I, da Lei 14.133/2021
DIREF: para contratacoes acima do limite do valor previsto no art. 75, I, da Lei 14.133/2021

* 0s valores sdo atualizados anualmente, conforme art. 182 da Lei 14.133/21. Vide Decreto

Informar se o ETP ou o Mapa de Risco foi considerado facultativo, nos termos dos artigos 49 e 51
§ 1°,da RESOLUCAO PRESI 18/2024 - TRF1 PDF 0050186-15.2023.4.01.8000. Ressalte-se que
essa norma ¢ aplicavel ao TRF 6, no que for compativel, conforme disposto no artigo 205 de seu
Regimento Interno.




ApoOs a autoridade competente emitir o despacho de autorizacdo, o processo sera enviado para a
SECOF para dar andamento a contratacdo

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

- SULIC: para prosseguimento da contratagdo

Apos andlise encaminha processo para prosseguimento da contratacdo (PCA/LIMITE do Art. 75-
§1°da Lei n® 14.133/2021)

- SECOM: para informar o limite de gastos com Dispensa de Licitagdo em fungdo do valor e fazer
os registros da disputa;

- SETRA: consulta prévia a SETRA, por padrao, para avaliar a necessidade de minuta contratual. A
minuta, excepcionalmente, s6 devera ser remetida a Assessoria Juridica apos a confec¢cdo do Aviso
de Dispensa (passo 5 deste roteiro), a fim de que a analise juridica considere a instrugao completa
do procedimento.

Verificar se o processo foi instruido de acordo com os passos anteriores. Caso seja necessario, fazer
encaminhamento a 4drea demandante, solicitando providéncias (vide modelos favoritos/SEI).

Elaborar o Aviso de Dispensa de Licitagdao, conforme modelo (fazer adaptagcdes necessarias), tendo
como anexo: Termo de Referéncia e anexos, Minuta Contratual (se houver) em anexo. Conforme a
contratagdo, outros documentos poderdo ser considerados anexos do Aviso.

Observagao: o documento de classificacdo or¢amentaria devera ser anexado ao TR.

A SSJ devera encaminhar o processo para analise juridica dos documentos da contratagao.

Se houver alteragdes nos documentos de planejamento, a unidade demandante deve incluir uma in-
formagdo sobre as alteragcdes ou justificativas pela ndo realizacdo das alteragdes, conforme os itens
apontados na Andlise Juridica. Dar prosseguimento (se ndo houver indicagdo de reexame pelo juri-
dico)

As versdes finais dos documentos serdo as que serdo publicadas no Portal da Transparéncia e anexa-
das no cadastro do Portal Compras



1- A SSJ cadastra a Dispensa Eletronica no Portal Compras, com a inclusdao de arquivo unico
contendo (juntar em PDF unico):

a) Despacho com a autorizag¢do da autoridade competente;
b) Aviso de Dispensa de Licitagao;

¢) Termo de Referéncia e anexos ;

d) Classificacao e Disponibilidade Or¢amentaria;

e) Minuta Contratual (se houver contrato).

(O guia para cadastro da DE no Portal Compras esta em formulario proprio).

1.1- Publicar a Dispensa Eletronica com pelo menos 3 (trés) dias uteis de antecedéncia da data da
disputa. Conforme o objeto, este prazo podera ser estendido, em caso de vistoria e para que o mer-
cado se prepare para a fase de lances (vai depender do caso concreto).

2- Acessar o Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), buscar a contratagdo e fazer o print
do extrato da publica¢ao.

Observagao: buscar a contratacao pelo n° do ID da contratagao (informado pelo sistema apds a con-
clusdo da publica¢do) agiliza a identificagcdo da informag¢ao desejada.

3- No SEI, fazer informagao informando o link do PNCP, o ID da contratacao

A publicagdo no PNCP ocorre automaticamente assim que a contratacdo ¢ cadastrada no Portal
Compras.

Caso o servidor ainda nao tenha acesso ao SICAF, a solicitagdo dever ser realizada nos termos do
PAe SEI n° 0000267-48.2025.4.06.8000. Para reativa¢ao da senha, é necessario solicitar a SECOB
uma nova senha de acesso, enviando um e-mail para secob.mg@trf6.jus.br, informando o numero
do CPF.

ApoOs o encerramento da sessao de disputa, na aba anexo da proposta, solicitard o envio da proposta
pela empresa melhor classificada.

A solicita¢do de envio da proposta e demais documentos, conforme especificado no TR, serd através
da aba “envio de anexo”. O prazo ¢ discricionario, sendo convencionado o prazo de 2 horas da con-
vocagdo, podendo ser ajustado, conforme a complexidade do objeto (o prazo devera ser igual para
todas as empresas da disputa).

O ndo envio da proposta, no prazo estipulado, acarreta a desclassificagdo da empresa e a convoca-
¢do da préxima empresa, conforme ordem de classificacao.



A proposta enviada no Compras.gov serd anexada no processo SEI e encaminhada a area deman-
dante para avaliacao.

Se houver necessidade de amostras (que devem estar previstas no TR), devera ser solicitado ao for-
necedor via chat/compras.gov. Detalhes de envio devera ser tratado com a area demandante para de-
finir horario, prazo e enderego para o recebimento das amostras, antes de emitir comunicado de
aprovagao no processo.

Se a proposta for aprovada, deverd langar no sistema. Se ndo aprovar a proposta, a empresa sera
desclassificada e serd convocada a préxima empresa.

PASSO 9: Habilitacdo da empresa vencedora — SSJ

Ap0s o registro de aceitagdo da melhor proposta para cada item, anexar ao processo todas os docu-
mentos de habilitagdo estabelecidos no Termo de Referéncia.

a) SICAF: link https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

* consulta situacao do fornecedor: extrair os relatorios: situagdo do fornecedor / ocorréncias ativas /
ocorréncias impeditivas vigentes / provaveis impedimentos indiretos.

* Niveis de Cadastramento / Nivel II Habilitacdo Juridica no SICAF : dados do so6cio majoritario
para fazer a consulta;

* Consulta parametrizada de fornecedores / digitar CNPJ / Pesquisar / Relatorio

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

* Consulta consolidada => para Pessoa Juridica, ja estdo incluidos 1 - Cadastro Nacional de Empre-
sas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria- Geral da Unido 2- Cadastro Nacio-
nal de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido pelo Conselho Nacio-
nal de Justiga 3- Lista de Inidoneos mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU

¢) Consulta Cadin: link https://cadin.pgfn.gov.br/#/home.

Caso o servidor ainda ndo tenha acesso ao sistema, providenciar o cadastro por meio de um dos
pontos cadastradores das Subsecdes, conforme processo SEI n® 0015421-77.2023.4.06.8000, vide
informacgao id 1084397 .

9.1.2. Consulta apenas do socio majoritario: através do CPF

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

b) Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido
pelo Conselho Nacional de Justiga www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar_requerido.php;




¢) 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, infor-
mar a drea demandante para as providéncias cabiveis (desclassificagdo ou prazo para ajustes).

Se a empresa estiver regular, conforme ja informado acima, juntam-se as certiddes em arquivo uni-
co PDF e o inclui no processo SEI.

Elaborar o documento “Resumo” com os dados da contratagdo. Verificar modelos de Resumo no
processo 0001285-75.2023.4.06.8000 para um fornecedor ou para mais de um fornecedor.

Apos a elaboragao do Resumo, o processo segue para a autoridade competente

A autoridade (SECAD) acessa o Portal Compras para adjudicar a proposta e homologar a contrata-
¢ao.

A autoridade emite o Relatério de Homologagao e o inclui no processo da contratagao.

Compete a SECAD o Reconhecimento / Homologagdo da Dispensa e determinar as seguintes pro-
vidéncias e/ ou outras que achar necessario:

- Nota de Empenho - NE pela SEORC,
- Contrato pela SETRA (se for o caso) e
- Publicacao, a cargo da SSJ demandante ( Portal do TRF 6).

SEORC: emissdo da NE

SETRA: emissdo do instrumento contratual, se for o caso

Publicar 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- Informacao Conclusiva do Valor Estimado;

3- Mapa Comparativa de Precos;

4- Termo de Referéncia e Anexos (classificagdo);

5- Autorizagao da Contratagao;



6- Minuta Contratual (se houver);

7- Aviso de Dispensa;

8- Questionamentos ou Impugnacgdes ( se houver);
9- Nome do vencedor (Resumo);

10- Ato de reconhecimento e Ratificagdo da Dispensa

Conforme delegacgdo contida na Portaria SIMG-DIREF n°® 34/2016, Art. 1°, II1, b. (id. 0436506), re-
alizar os procedimentos para emissdo da Ordem de Servigo com a designagao do gestor do contrato.

Ap6s a inclusdo da nota de empenho no processo, a entrega do objeto podera ser solicitada. Encami-
nhar a NE para as empresas através de e-mail ou outra forma de comunicagao escrita, a fim de co-
mecar a contagem do prazo para a entrega do produto, conforme o TR (incluir no SEI).

- Inclui a Nota Fiscal, relativa ao objeto recebido ou ao servigo realizado.

- Inclui o Atesto para formalizar o recebimento do material ou servigo.

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

O setor demandante encaminha a solicitagdo de pagamento a SEPCO (Se¢ao de Pagamento de Con-
tratos).

Orientacoes sobre a Pesquisa de Precos

Antes de iniciar a pesquisa e concluir o Termo de Referéncia, ¢ necessario verificar se o objeto se
trata de servigo de engenharia, a exemplo de manutengdes e intervencdes na infraestrutura do pré-
dio. As orientagdes especificas para pesquisa de precos relacionada a servigos de engenharia ou
obra estdo no final deste Anexo.

No caso de objeto ser aquisi¢do de bens ou servico comum:

1) Incluir os arquivos com os orgamentos considerados para levantar o custo estimado (priorizando
precos praticados em contratagdes publicas), a exemplo de: relatorio de banco de pregos 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 Informagdo Conclusiva do Valor Estimado.
No caso de objeto ser servico comum de engenharia:

1-Nesse caso, conforme apontado no item I1.d da Anélise Juridica 0160996, a Pesquisa deve ser
feita conforme o Decreto n°® 7.983/2013:

“Art. 3° O custo global de referéncia de obras e servi¢os de engenharia, exceto os servigos e obras de infraestrutura
de transporte, serd obtido a partir das composicoes dos custos unitdrios previstas no projeto que integra o edital de li-
citagdo, menores ou iguais a mediana de seus correspondentes nos custos unitdrios de referéncia do Sistema Nacional
de Pesquisa de Custos e Indices da Construgdo Civil - Sinapi, excetuados os itens caracterizados como montagem in-
dustrial ou que ndo possam ser considerados como de construgdo civil.

2- Assim, recomenda-se o encaminhamento do processo para a DIEAR (4rea técnica), para mani-
festacdo sobre a natureza do servico e para auxilio na constru¢do da planilha de precos).

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

Manual de Utilizacao do Banco de Precos

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

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

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

2. Clique em "Acesso ao Banco de Pregos" e faga o login com seu usuario e senha.
3. Na pagina inicial, selecione a op¢ao "Pesquisa de Precos".
4

. Preencha os campos de busca com as informag¢des do objeto a ser contratado, como descri-
¢do, unidade de medida, quantidade, entre outros.

e

Selecione a opg¢ao "Pesquisar" para iniciar a busca.

6. O resultado da pesquisa serd apresentado em uma tabela com os pregos encontrados, forne-
cedores, data da cotagdo, entre outras informacdes.

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

8. Selecione os pregos que deseja comparar e clique em "Comparar Selecionados".

9. O Banco de Precos ira gerar um relatério de comparacao de pregos, que podera ser salvo em
formato PDF ou Excel.

Dicas para utilizar o Banco de Precos:



» Utilize palavras-chave especificas na descricao do objeto a ser contratado para obter resulta-
dos mais precisos.

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

* Verifique a data da cotagdo para garantir que os precos encontrados estejam atualizados.

» Utilize o relatério de comparagdo de precos para auxiliar na tomada de decisao e justificar a
escolha do fornecedor e do prego contratado.

Com essas informagdes, voce ja estd pronto para executar a pesquisa de pregos no Banco de Precos
e obter os melhores resultados para sua licitacao.



