Justica Federal de Minas Gerais

Fluxo de Documentos nos Processos de Dispensa Eletronica SEM DISPUTA
(Atualizado em 06/06/2023)

Versdo para as unidades localizadas nas subsecdes do interior de MG

Introducéo

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

Legislacdo referente a Dispensa Eletrénica:
1- Lei 14.133/2021:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

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

3-Manual Dispensa Eletronica:
https:/Mww.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/dispensa-
eletronica/ManualNovoDispensaEletrnica28.01.2022.pdf

Nota:
1-Esse roteiro serve como guia, ndo tendo carater impositivo.
2-A depender da contratacdo, podera ser necessario fazer ajustes.

PASSO 1: Abertura do Processo pelo setor demandante e inclusdo dos
documentos do planejamento da contratacao

A) Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD):

-incluir o padro (se a contratacdo € prevista no PAC) ou o intempestivo (se a
contratacdo NAO é prevista no PAC);

-com assinatura do servidor responsavel.

(Observacao: no DOD, sugere-se o setor demandante incluir a subclasse CNAE dos
itens da contratacdo, a fim do controle de gastos com dispensa de licitacdo para uma



determinada atividade econdmica, conforme o Art. 4° da Instrucdo Normativa
Seges/ME n° 67, de 8 de julho de 2021.)

B) Estudo Técnico Preliminar (ETP):

-com assinatura do servidor responsavel;

-modelo com itens da nova lei: 0220963,;

-hipoteses de ETP simplificado ou de dispensa do ETP no item 2 do Guia Referencial
de Preenchimento do ETP (17056610/TRF1).

C) Termo de Referéncia (TR) versdo prévia (sem a informacdo sobre a
adequacao orcamentaria, item 14):

-modelos com dispositivos da Lei 14.133/2021 nos documentos 0277044 (contrato de
servigo) e 0277082 (aquisicao de bem);

-no item 14 preencher: “a ser informado apos classificagdo orcamentaria”;

-com assinatura do servidor responsavel e da supervisdo do setor.

(Observacoes:

1-Antes de iniciar a pesquisa de precos e concluir o Termo de Referéncia, é
necessario verificar se 0 objeto se trata de servigo de engenharia ou obra, a exemplo
de manutencdes e intervencdes na infraestrutura do prédio. As orientacdes especificas
para pesquisa de pregos estao mais abaixo no Anexo I.

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

D) Mapa/Analise de Riscos, conforme modelo 0299245.

(Podera haver a néo inclusdo, mas devera haver uma Informacdo com a justificativa
devida.)

E) Arquivos com os orcamentos considerados para levantar o custo estimado
(priorizando precos praticados em contratacdes publicas).

F) Planilha/Mapa com os precos considerados para determinar o custo estimado (no
caso de planilha ha o modelo 0121003).

G) Documento Informacdo Conclusiva do Valor Estimado, conforme modelo
0090125.

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



Observacao: no caso de Dispensa Emergencial, observar a orientacdo contida no
Passo 2.

PASSO 2: Encaminhamento para a autoriza¢do da contratacdo

Encaminhamento para a autorizacdo da contratacdo pela autoridade competente
conforme indicado abaixo:

-SECOF (setores compartilhados e de 2° grau) para contratacGes de até R$ 100 mil
(valor corrigido anualmente por decreto do Poder Executivo Federal, entdo verificar o
valor vigente do ano se o valor estimado for um pouco acima de 100 mil), conforme o
Art. 1° VIl da Portaria DIGER 102/2023;

-DIGER (setores compartilhados e de 2° grau) para contratacdes acima de 100 mil
(valor corrigido anualmente por decreto do Poder Executivo Federal, entdo verificar o
valor vigente do ano se o valor estimado for um pouco acima de 100 mil), conforme a
Portaria o Art. 1° VIl da Portaria DIGER 102/2023;

-SECAD (setores de 1° grau, incluindo BH e interior) para contratacbes 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,;

-DIREF (setores de 1° grau, incluindo BH e interior) para contratagdes acima de
R$176 mil (geral) ou acima de R$330 mil (obras e servicos de engenharia), confor me
0 Art.1° da Portaria SIMG-DIREF 876/2022 e 0 Art. 1° do Decreto 9.412/2018.

Observacdo: considerando a dispensa sem disputa (emergencial ou por inviabilidade
de disputa), serd necessario haver justificativa expressa no Encaminhamento a
autoridade ou em documento proprio.

No caso de dispensa emergencial, 0 Encaminhamento a autoridade deve apresentar
justificativa para a contratagdo emergencial, mediante a exposicdo da causa
ensejadora da emergéncia, observando as seguintes orientagoes:

- Em caso de rescis@o antecipada do contrato anterior, apresentar justificativa para a
ndo contratacdo com fundamento no art. 90, 8§7°, da lei n® 14.133/2021.

-Informar se existe processo licitatorio em andamento, informando a fase em que se
encontra.

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

PASSO 3: Autorizacdo e encaminhamento SECOF



A autoridade competente emite o despacho de autorizagdo e envia 0 processo para a
SECOF dar andamento a contratacdo (quando a direcdo da SECOF ndo for a propria
autoridade da contratacao).

A SECOF encaminhar o processo a:

-SEORC: para classificacdo orcamentaria;

-SULIC: para a informar sobre a possibilidade de contratagdo por dispensa;
-SEMAP: para registro referente a materiais.

Observacdo: o documento de classificacdo orcamentaria devera ser anexado ao
Termo de Referéncia.

PASSO 4: Verificacdo da viabilidade da contratacdo pela SULIC

A SULIC emite Informacdo (modelo 0220308) sobre o valor gasto no ano corrente
com contracOes de objeto de mesmo ramo de atividade econdmica, a fim de se evitar
o fracionamento de despesas, nos casos de dispensas de licitacdo em funcéo do valor.

Considerando a viabilidade da contratagdo, a SULIC encaminha o processo para:
a) SETRA, providenciar a minuta contratual (se houver previsdo de contrato);
b) Subsecdo demandante, para providenciar a habilitacdo e o Pedido.

PASSO 5: Habilitacdo da empresa escolhida

A Subsecdo demandante busca e retne as certiddes fiscais da empresa vencedora
exigidas no Aviso em um arquivo PDF Unico para incluir no processo (as que
precisarem ser atualizadas posteriormente, poderdo ir em arquivo separado).

Consulta Pessoa Juridica:

a) Situacdo do Fornecedor no SICAF (acessivel dentro do Portal Compras, cujo
relatorio traz a situacdo das certidées CND, trabalhista e FGTS, além de eventuais
ocorréncias impeditivas);

b) Habilitacdo Juridica no SICAF (acessivel dentro do Portal Compras, com os dados
do socio majoritario);

c)Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU https://certidoes-
apf.apps.tcu.gov.br/ *;

Consulta do socio(s) majoritario(s).

d) Lista de Inidoneos mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU, disponivel
em https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABILITADO:INIDONEOQOS ;




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

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

* Consultaconsolidada=>relineem umaso: 1 - Licitantes Inidéneos TCU; 2 - CNIA
- Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade; 3 - CEIS-Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas; 4 -
CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas.)

Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte
das empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

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

PASSO 6: Elaboracéo do Pedido e Analise Juridica

A subse¢do demandante elabora o documento “Pedido” com os dados da contratag@o,
conforme modelos: 0099094 (um item) e 0272839 (mais de um item/ 2 fornecedores).

Apoés a elaboracdo do pedido, o processo segue a ASJUD para analise juridica, com
posterior envio para as unidades responsaveis por eventuais indicagdes de alteragdes
na documentacao da contratacéo.

As versoes finais dos documentos (considerando eventuais alteractes solicitadas pela
ASJUD) serdo as que serdo publicadas no PNCP e no Portal de Transparéncia.

PASSO 7: Cadastro da Dispensa Eletrénica sem disputa no Portal Compras e
acesso ao PNCP

Atencdo: cadastrar a contracdo na UASG adequada, conforme a classificacao
orcamentaria!

(Observacoes:
a) Para registros no Portal Compras, o servidor precisar solicitar cadastro a SECOB
através do e-mail secob.mg@trf6.jus.br .




b) Para o cadastro no Portal Compras, os servidores poderdo contar com o0 apoio da
SECOM, através de formulario guia ou acompanhamento pelo Teams.

c) Atentar para a escolha da UASG certa ao fazer o cadastro.

d) Apos clicar no icone de cadastro da Dispensa Eletronica, € possivel alternar a
UASG indo na Guia Apoio no alto a direita da tela.

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

A subsecdo solicitante cadastra a Dispensa Eletronica no Portal Compras, com
inclusdo de arquivo unico contendo (juntar em PDF Unico):

a) Despacho com a autorizacdo da autoridade competente;

b) Termo de Referéncia;

d) Classificacdo e Disponibilidade Orgcamentaria;

e) Minuta Contratual (se houver contrato).

Finalizar o cadastro e encerrar a DE no Portal Compras.

Acessar 0 Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e fazer o print do extrato
de publicacdo através do link abaixo:
https://pncp.gov.br/app/editais?q=&&status=recebendo_proposta&pagina=1
(Observacéo: buscar a contratacdo pelo nome do objeto agiliza a busca.)

Incluir o extrato do PNCP (imprimir em PDF a tela) no processo SEI e no Portal de
Transparéncia.

PASSO 8: Publicacdo no Portal de Transparéncia do TRF6

A subsecéo solicitante publica os seguintes documentos no Portal de Transparéncia
da JFMG:

a) Documento de Oficializacdo da Demanda-DOD;

b) Estudo Técnico Preliminar-ETP;

c) Termo de Referéncia-TR;

d) Informagdo Conclusiva do Valor Estimado;

e) Minuta Contratual (se houver);

f) Pedido;

g) Despacho de autorizagao;

h) Extrato do PNCP (apds o cadastro no Portal Compras).

PASSO 9: Solicitacdo de emissdo de Contrato ou Nota de Empenho
A subsecao solicitante encaminha o processo para:

a) Setor demandante para ciéncia da finalizacdo da contratacéo;
b) SETRA-TRF6 para emissdo do contrato (se houver necessidade de contrato);



c) SEORC-TRF6 para emissdo da Nota de Empenho, quando for aquisicao direta sem
contrato.

A area demandante deverd encaminhar o NE para as empresas, a fim de comecar a
contagem do prazo para a entrega do produto, conforme o TR.

PASSO 10: Formalizacido do contrato (se for o caso)

A SETRA inclui o contrato assinado no processo.

Procedimentos para emissdo da Ordem de Servico com a designacdo do gestor do
contrato, conforme o caso:

1) Contrato de BH (12 instancia) - Termo firmado para a Secdo Judiciaria de MG -
(termo assinado pelo diretor da SECAD). Modelo de encaminhamento ao setor
(0112046) e modelo de Ordem de Servigco (0090426) - assinada pelo Juiz Federal
Diretor do Foro.

2) Contrato/Convenio Firmado pelo Tribunal (22 instancia) - assinado pelo
Diretor Geral-DIGER. Modelo de encaminhamento ao setor (0240129) e modelo de
Ordem de Servico - subdelegacdo para a SECOF - (0258875).

3) Contrato das Subsecdes Judiciarias _do _interior _de MG- Modelo de
encaminhamento para as SSJ, para indicacdo dos gestores e publicacédo da OS —
(0282434).

PASSO 11: Recebimento do objeto (material ou servico)

O setor demandante solicita 0 envio do objeto ou a realizacdo do servico e inclui o
documento de solicitacdo (pode ser e-mail) no processo SEI.

No documento de comunicagdo, deve-se anexar a nota de empenho, se ela tiver sido
emitida.

O setor demandante inclui a Nota Fiscal, relativa ao objeto recebido ou ao servico
realizado.

O setor demandante inclui o Atesto para formalizar o recebimento do material ou
Servico.

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



PASSO 12: Pagamento

Se ndo houver contrato, o setor demandante encaminha a solicitacdo de pagamento a
SEPCO (secdo de pagamento de contratacdes).

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

A SEPCO inclui a Autorizacdo de Pagamento para assinatura da
SECAD/SECOF/DIGER.

Incluséo do Relatorio de Execugdo Financeira pela SEPCO.

PASSO FINAL: Processo permanece no setor demandante para
acompanhamento

ANEXO |

Orientacodes sobre a Pesquisa de Precos
(Atualizado em 17/03/2023)

Antes de iniciar a pesquisa e concluir o Termo de Referéncia, é necessario verificar
se 0 objeto se trata de servigo de engenharia ou obra, a exemplo de manutengdes e
intervencdes na infraestrutura do prédio. As orientagdes especificas para pesquisa de
precos relacionada a servigos de engenharia ou obra estdo mais abaixo.

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

1) Incluir os arquivos com o0s orcamentos 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, cotacdes na internet, notas fiscais, etc.

2) Planilha/Mapa com os pregos considerados para determinar o custo estimado (no
caso de planilha h4 o modelo 0121003).

3) Documento Informacdo Conclusiva do Valor Estimado, conforme modelo
0090125.

(No SEI, ha o documento padrdo Inf. Conclusiva-Valor Estimado da Contratacdo
para inclusdo no processo.)

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
servicos e obras de infraestrutura de transporte, sera obtido a partir das
composicbes 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 Construgéo
Civil - Sinapi, excetuados os itens caracterizados como montagem industrial ou que
nao possam ser considerados como de construcéo civil. “

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

3-Inclusdo da planilha ou relatorio do SINAPI, conforme apontado no item 1.
4-Documento Informagéo Conclusiva do Valor Estimado, conforme modelo 0090125.

(No SEI, ha o documento padrdo Inf. Conclusiva-Valor Estimado da Contratacéo
para inclusdo no processo.)

Manual de Utilizacdo do Banco de Precos
(Atualizado em 16/05/2023)

O Banco de Precos € uma ferramenta de pesquisa e comparacao de precos que possui
a maior base de consulta disponivel no mercado, com mais de 200 milhdes de precos,
0 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 pre¢os no Banco de Pregos:
1. Acesse o site do Banco de Precos: https://www.bancodeprecos.com.br/
2. Clique em "Acesso ao Banco de Precos™ e faca o login com seu usuario e senha.
3. Na pagina inicial, selecione a opcao "Pesquisa de Precos™.
4. Preencha os campos de busca com as informacbes do objeto a ser contratado,
como descricdo, unidade de medida, quantidade, entre outros.
Selecione a opcao "Pesquisar™ para iniciar a busca.
O resultado da pesquisa serd apresentado em uma tabela com 0s precos
encontrados, fornecedores, data da cotagéo, entre outras informacdes.
7. Utilize os filtros disponiveis para refinar a pesquisa, como por exemplo, por
regido, tipo de fornecedor, entre outros.
Selecione os pregos que deseja comparar e clique em "Comparar Selecionados".
. O Banco de Precos ira gerar um relatorio de comparacdo de precos, que podera
ser salvo em formato PDF ou Excel.
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Dicas para utilizar o Banco de Pregos:
o Utilize palavras-chave especificas na descricdo do objeto a ser contratado para
obter resultados mais precisos.
e Utilize os filtros disponiveis para refinar a pesquisa e encontrar fornecedores
mais proximos ou com melhores precos.
e Verifique a data da cotacdo para garantir que os precos encontrados estejam
atualizados.
e Utilize o relatério de comparacéo de precos para auxiliar na tomada de decisdo
e justificar a escolha do fornecedor e do preco contratado.
Com essas informacOes, vocé ja esta pronto para executar a pesquisa de precos no
Banco de Precos e obter os melhores resultados para sua licitacéo.



