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1. DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO PROCESSUAL DE UMA DISPENSA POR VALOR
COM DISPUTA

Para instrucdo de um processo de uma dispensa por valor com disputa, o solicitante, a depender do caso,

deverd providenciar os artefatos listados no quadro a seguir.

DOCUMENTO

ORIGEM

Formuldrio de solicitagdo de compra e servico

Documento obrigatdrio a ser cadastrado no modulo
Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item 1.1
deste guia.

Formalizagdo da demanda em processo de compra

Se necessariopb o documento ¢é gerado no
Compras.Gov, tal como explicado no item 1.2 deste
guia.

Plano de Contrata¢des Anual

Se necessdrio, o documento é gerado no PNCP, tal
como explicado no item 1.3 deste guia.

Pesquisa de prego

Documento obrigatério a ser elaborado pelo
solicitante, tal como explicado no item 1.4 deste guia.

Nota Técnica

Documento obrigatério a ser elaborado pelo
solicitante, tal como explicado no item 1.5 deste guia.

Planilha de Apuragdo de Pregos

Se necessario, o documento deve ser elaborado pelo
solicitante, tal como explicado no item 1.6 deste guia.

Estudos Técnicos Preliminares

Se necessariopb o documento ¢é gerado no
Compras.Gov, tal como explicado no item 1.7 deste
guia.

Termo de Referéncia

Documento obrigatério gerado no Compras.Goyv, tal
como explicado no item 1.8 deste guia.

Mapa de Riscos

Se necessariopb o documento ¢é gerado no
Compras.Goy, tal como explicado no item 1.9 deste
guia.

10

Atestado de conformidade

Documento obrigatério a ser preenchido pelo
solicitante, tal como explicado no item 1.10 deste
guia.

11

Despacho informativo para diretoria

Documento obrigatoério a ser cadastrado no mdodulo
Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item 1.11
deste guia.

atencao!

CLUGICEM Caso nd0 tenha acesso ao sistema Compras.Gov, solicite-o encaminhando um e-mail para
leonardogeneroso@cefetmg.br ou andreaugusto@cefetmg.br.
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1.1. FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE COMPRA E SERVICO

O “Formulario de solicitagdo de compra e servi¢o” possui um modelo no SIPAC. Esse formuldrio deve ser
devidamente preenchido pelo solicitante, de forma completa e criteriosa, contemplando as seguintes
informacdes:

a) Especificacdo dos itens;

Verifique se a aquisicdo ndo corresponde a itens constantes no Catdlogo de Solucdes TIC
(grandes fabricantes de software) ou no Catalogo Eletronico de Padronizacdo (dgua mineral
natural sem gdas). Nestes casos, deve-se utilizar a padronizagao proposta.

Ponto de
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b) Identificacdo clara do tipo de aquisi¢do/contratacdo;
c) Indicacdo do CATMAT ou CATSER valido (a validade pode ser checada no catdlogo);
d) Justificativa da solicitacdo;

Essa justificativa ndo deve ser genérica: é imprescindivel apresentar dados objetivos, como
histéricos de consumo, relatérios do almoxarifado e outros elementos que respaldem a real
necessidade da aquisi¢do/contratagao.

Ponto de
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e) ldentificagdo do servidor solicitante e dos fiscais responsaveis;
f) Despesa estimada.

Apds o preenchimento, o formulario deve ser assinado pelo solicitante, pela sua chefia imediata e pelos
fiscais.

1.2. FORMALIZAGAO DA DEMANDA EM PROCESSO DE COMPRA

O Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) deve ser preenchido no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes (PGC), disponivel no portal Compras.gov.br. Apés a aprovacdo pela
autoridade competente, a despesa serd incluida automaticamente no Plano de Contratagées Anual
(PCA). Em seguida, é necessario exportar o DFD e anexa-lo ao processo administrativo correspondente.
Salienta-se que esse documento ndo é necessario para aquisi¢cdes/contratacbes de até RS 12.545,11
(Decreto n2 12.343/2024).

Caso tenha duvidas em relagdo ao seu preenchimento, estd disponivel na pagina “Guias”, localizada no
menu “Compras” do site da CLOG, o documento que orienta os solicitantes sobre como cadastrar o
documento de formalizacdo de demanda (DFD).


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes-de-tic/catalogos-de-solucoes-de-tic-com-condicoes-padronizadas-para-licenciamento-de-software
https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao/itens-padronizados
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12343.htm
https://www.slog.cefetmg.br/
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PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Ap0ds a aprovagdo do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) pela autoridade competente, a
demanda sera incluida no Plano de Contratacbes Anual (PCA). Para consulta-la, acesse o link:
https://pncp.gov.br/app/pca/17220203000196/2025/1. Em seguida, localize a contratagdo
correspondente e insira uma captura de tela no processo. Salienta-se que esse documento nado é
necessario para aquisicdes/contratacdes de até RS 12.545,11 (Decreto n® 12.343/2024).

Ponto de ’ .
~ O numero da contratagdo tem o seguinte formato: 153015-XXX/202X.
atengao!

PESQUISA DE PRECO

A pesquisa de pregos deve resultar em, preferencialmente, trés orgamentos, obtidos conforme
validade de cada fonte (consulte a validade no art. 52 da IN n2 65/2021), ou seja, dentro do prazo
estabelecido para cada uma. Cada um desses orcamentos precisa ser super detalhado, dizendo, item
por item, exatamente o que vocé quer, qual a quantidade, a unidade de fornecimento, o preco de cada
um e o valor total. E claro, tem que ter a identificacdo de quem te mandou esse orcamento e data de
emissdo.

Os orcamentos tém que se referir a MESMA COISA. Ndo adianta pedir o preco de uma caneta azul em
um lugar e o de uma caneta vermelha em outro. Eles precisam ser comparaveis, para o mesmo produto
ou servi¢o, com as mesmas caracteristicas. E, mais importante ainda, o que o fornecedor descreve no
orcamento tem que corresponder exatamente ao que vocé pediu no “Formulario de Solicitacdo de
Compra e Servico” e no Termo de Referéncia.

Quando nao for possivel obter trés cotacdes, é importante demonstrar que foram realizadas tentativas
nesse sentido. Para isso, relacione, na Nota Técnica (item 1.5 deste guia), os fornecedores que foram
contatados (por telefone, e-mail, etc.), mas que ndo responderam ou ndo enviaram orgamento. Em
seguida, apresente uma justificativa fundamentada, explicando os motivos pelos quais ndo foi possivel
obter os trés orgamentos (por exemplo: existéncia de fornecedor Unico para o item, outros
fornecedores ndo atuam nessa area ou ndo responderam ao contato). Essa explicagdo tem que ser bem
convincente e precisa ser aprovada pela autoridade competente.

E necessario comprovar que pelo menos um dos or¢amentos apresentados seja de uma microempresa
(ME) ou empresa de pequeno porte (EPP) (o porte da empresa pode ser consultado na receita federal).
Caso nao seja possivel encontrar ou receber propostas de MEs ou EPPs apds a sua busca, a justificativa
para tal situagdo devera ser apresentada na Nota Técnica (item 1.5 deste guia), a qual também requer
aprovacao da autoridade competente.

Além disso, caso ndo seja possivel priorizar os parametros estabelecidos nos incisos | e Il do art. 52 da
IN n2 65/2021, é imprescindivel explicar as razoes na Nota Técnica (por exemplo: incongruéncia com
a realidade local ou especificidade técnica do objeto), que igualmente deverd ser aprovada pela
autoridade competente.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12343.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
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Na hipétese de utilizacdo da pesquisa direta com fornecedores, prevista no inciso IV do art. 52 da IN
Seges n2 65/2021, justifique a escolha dos fornecedores consultados, bem como registre nos autos a
relacdo daqueles que, apesar de contatados, ndo encaminharam propostas em resposta a solicitagdo.
Observe ainda se o prazo concedido para apresentacdo das propostas foi compativel com a
complexidade do objeto da licitagdo, conforme disposto no §29, incisos | e IV do referido artigo. Ja
qguando o preco for obtido exclusivamente nos sistemas oficiais de governo (inciso | do art. 52 da IN
Seges n? 65/2021), é necessario verificar se o valor estimado ndo supera a mediana dos precos
encontrados, nos termos do art. 62, §62, da referida instrugdao normativa.

Por fim, fique atento a alguns detalhes importantes:

a) Caso ndo seja apresentado ao menos um or¢amento de fornecedor com valor menor ou igual ao
de referéncia, o eventual insucesso da disputa eletronica implicard a obrigatoriedade de abertura
de novo processo. Isso ocorre porque, na auséncia desse orcamento, ndo serd possivel adequar
0 processo para realizar a dispensa sem disputa;

b) Se estiver comprando solucdes de software (TIC), verifique se o preco oferecido é igual ou menor
ao que consta no Catdlogo de Solucdes TIC;

c) Se estiver comprando 4gua mineral natural sem gas, verifique se o preco oferecido é igual ou
menor ao que consta no Catdlogo Eletrénico de Padronizacdo;

d) No caso de obras e servicos de engenharia, o orcamento deve observar os critérios previstos no
art. 23, §22 da Lei n2 14.133/21 e do Decreto n2 7.983/13 (IN SEGES n2 91/22).

Se tiver duvidas em relagdo a elaboracdo de uma Pesquisa de Precos, esta disponivel na pagina “Guias”,
localizada no menu “Compras” do site da CLOG, o documento que orienta os solicitantes sobre como
realizar uma pesquisa de pregos (Guia “Pesquisa de Pregcos” ou Guia “Ferramenta Pesquisa de Pregos”).

Recomenda-se que apds a realizagdo da pesquisa de prego, que todos os documentos sejam
concatenados em um tnico documento no formato PDF e seja adicionado ao SIPAC utilizando como
“Tipo de Documento”: Orgamento.

Ponto de
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NOTA TECNICA

Os dados levantados na pesquisa de precos, a memoria de calculo do valor estimado e a metodologia
aplicada para obtencdo do preco de referéncia devem ser objeto de nota técnica, que, a principio, tem
formatacdo livre, sendo as limitacdes impostas pelo art. 3 da IN SEGES/ME n? 65/2021, apenas de
contetddo (minimo).

No Anexo |, encontra-se um modelo de nota técnica, e no site da CLOG esta disponivel a versao editavel.

PLANILHA DE APURAGAO DE PREGOS

No caso de aquisicdo de materiais ou contratagdo de outros servicos, apds a obtengdo dos
orcamentos, deve-se preencher a planilha de apurac¢do de precos, conforme modelo disponibilizado
no site da CLOG, assegurando que todos os itens e valores registrados nela sejam exatamente iguais
aos que constam nos orcamentos que vocé coletou. Lembre-se também de indicar quem foi o
responsavel por preencher essa planilha. Entretanto, quando as estimativas de precos forem obtidas


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/catalogo-de-solucoes-de-tic
https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao/itens-padronizados
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-91-de-16-de-dezembro-de-2022
https://www.slog.cefetmg.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.slog.cefetmg.br/formularios-e-outros-docs/
https://www.slog.cefetmg.br/
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diretamente nos sistemas oficiais do governo (como o Painel de Precos ou a Pesquisa de Precgos, por
exemplo), ndo sera necessdria a elaboragdo da planilha de apuragdo de pregos.

Salienta-se que esta disponivel no menu “Compras” >> “Guias” do site da CLOG, o Guia sobre como
realizar uma Pesquisa de Precos, que contém informacdes sobre como preencher a Planilha de
Apuracao de Precos.

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é o documento que inaugura a fase de planejamento de uma
contratacdo publica. Ele tem como objetivo caracterizar o interesse publico envolvido e identificar a
melhor solucdo para a demanda apresentada, servindo de base para a elaboracdo do Termo de
Referéncia, caso se conclua pela viabilidade da contratagao.

A elaboragdo do ETP é obrigatdria nos seguintes casos:

a) Contrata¢des que envolvam produtos destinados a pesquisa ou desenvolvimento;

b) Aquisicdes ou contratacdes de servicos e compras cujo valor total ultrapasse RS 62.725,59;

c) Aquisicoes ou contratacoes de obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo
de veiculos automotores cujo valor total ultrapasse RS 125.451,15.

O ETP deve ser preenchido diretamente no sistema Compras.gov.br, sendo obrigatdria a sua elaboracao
em formato digital em todas as situacdes. Além disso, o ETP deve ser integrado ao processo de
contratagdo, constando como anexo ou apéndice do Termo de Referéncia.

Em caso de duvidas quanto ao preenchimento do ETP, recomenda-se consultar o Instrumento de
Padronizacdo dos Procedimentos de Contratacdo da AGU, que apresenta orientagdes detalhadas
sobre o preenchimento de cada tdpico e indica quais campos exigem justificativa fundamentada
guando nao forem preenchidos.

Ponto de
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Recomenda-se que, nas contratagdes cujo objeto seja de maior complexidade, seja elaborado o
ETP, ainda que o valor envolvido esteja abaixo do limite que torna obrigatéria sua elaboragao.

TERMO DE REFERENCIA

O termo de referéncia (TR) é um documento essencial que detalha exatamente o que a administragdo
publica pretende contratar em uma licitacdo. Ele deve ser elaborado diretamente no sistema
Compras.gov.br (Termo de Referéncia Digital), utilizando o modelo de minuta de abril de 2025,
disponibilizado pela Advocacia-Geral da Unido (AGU) ou o modelo do catdlogo eletronico de
padronizacdo. Se, por algum motivo, ndo for possivel usar esses modelos, é obrigatdrio registrar a
justificativa no processo e solicitar autoriza¢cdo da autoridade competente.

No TR, é fundamental explicar de forma simples e direta o que a administra¢do publica quer contratar.
E preciso informar quem pode participar da licitagio, como sera feita a escolha da melhor proposta e
guais sdo os prazos para entrega ou execugao do servico. O TR deve consolidar todas as exigéncias
legais de habilitacdo previstas nos artigos 62 a 69 da Lei n2 14.133/21. Se forem incluidas exigéncias de
qualificagdo técnica ou econdmico-financeira, a drea demandante devera justificad-las nos autos,



https://www.slog.cefetmg.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/estudos-tecnicos-preliminares-etp-1
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital/view
https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao/itens-padronizados
https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao/itens-padronizados
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
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demonstrando sua pertinéncia e proporcionalidade. Quando essas exigéncias forem inseridas nas
situagdes de: (a) entrega imediata; (b) contratagdes em valor inferior a 1/4 do limite de dispensa de
licitagdo para compras em geral; ou (c) contrata¢des de produto para pesquisa e desenvolvimento até
RS 324.122,46 (valor atualizado anualmente), é obrigatério explicar por que ndo foram dispensadas.
Nessas hipdteses, a exigéncia de qualificacdo é excepcional e deve estar expressamente motivada (art.
37, XXI, da Constituicdo Federal e art. 70, 11, da Lei n® 14.133/21).

Quando a contratacdo for de materiais, confira se a descricdo do item traz informag¢bes como
composicdo, dimensado, acessorios, capacidade e outros detalhes importantes. Veja também se o
termo de referéncia informa os prazos e locais de entrega, se esta prevista a instalagdo ou montagem
do bem, se o valor do frete ja estd incluido no preco dos itens e se ha garantia do material, quando for
o caso. Nao se esqueca de verificar se o material ja ndo existe no Almoxarifado Central, no Almoxarifado
Virtual, no PatrimoOnio ou em outro setor equivalente, para evitar compras desnecessarias. Se o item
tiver indicacdo de marca ou modelo, use sempre as expressdes “ou equivalente”, “ou similar” ou “ou
de melhor qualidade”. Caso seja necessdrio exigir ou evitar alguma marca ou modelo, inclua a

justificativa com base nos motivos previstos na lei.

J4 para a contratagdo de servicos, o termo de referéncia deve trazer uma descricdo completa do servigo
e explicar como ele sera feito. Também deve informar os prazos e locais de realizacdo, se ha garantia
do servigo (quando for o caso) e se o servigo a ser contratado é uma atividade acessoria, instrumental
ou complementar a area de atuacdo do érgdo, conforme o art. 48 da Lei n2 14.133/2021. Se o servigo
nao se encaixar nessas situacdes, é preciso justificar, pois, em regra, ndo é permitido contratar servigos
gue sejam a atividade principal do 6rgdo, para evitar a terceirizagdo da atividade-fim sem concurso
publico.

Se o valor da contratacio de servigos e compras ultrapassar R$ 62.725,59 ou a contratacdo de obras e
servicos de engenharia ou de servicos de manuten¢do de veiculos automotores exceder
RS 125.451,15, o termo de referéncia deve ser enviado para anélise da Procuradoria Juridica da AGU.
Nessa situagao, todas as alteragdes realizadas no termo de referéncia em relagdo ao modelo da AGU
precisam ser destacadas visualmente, seguindo o padrao de marcagao exigido pela Procuradoria,
conforme as orientagdes constantes na pagina 55 do Instrumento de Padronizacao dos Procedimentos
de Contratacdo da AGU. E importante lembrar que, se n3o for utilizada a minuta atualizada da AGU (de
abril de 2025), a Procuradoria Juridica ird devolver o documento sem analisar.

Além disso, siga as recomendacdes do Guia Nacional de Contratacdes Sustentdveis, incluindo no termo
de referéncia praticas ou critérios que promovam a sustentabilidade. Caso ndo seja possivel adotar
essas medidas, explique o motivo no préprio documento.

Se a contratacdo for de um servico publico prestado por empresa que possui monopdlio e houver
interesse em que o contrato tenha prazo indeterminado, essa informag¢do também deve estar
registrada no termo de referéncia.

Por fim, fique atento a alguns detalhes importantes:

a) Paraobras, servicos de engenharia ou manutengao de veiculos, deve-se declarar a dispensa com
fundamento no art. 75, inciso |, da Lei n? 14.133/2021, para valores de até RS 125.451,15, e
anexar o respectivo Termo de Responsabilidade Técnica (ART, RRT ou TRT). No caso de obras, é
obrigatédria a inclusdo do Projeto Basico e/ou do Projeto Executivo;



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
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b) Para demais bens ou servigos, a dispensa devera ser fundamentada no art. 75, inciso Il, da Lei n2
14.133/2021, para valores de até RS 62.725,59;

c) Para aquisicdo/contratacdo de itens de pesquisa e desenvolvimento, deve-se indicar a hipdtese
de dispensa com fundamento no art. 75, inciso IV, alinea 'c', da Lei n® 14.133/2021, observando-
se o limite de RS 376.353,48 para obras e servicos de engenharia;

Em caso de duvidas quanto ao preenchimento do TR, recomenda-se consultar o Instrumento de
OGN Padronizacio dos Procedimentos de Contratacdo da AGU, que apresenta orientagdes
EV [+ 1M detalhadas sobre o preenchimento de cada tdpico e indica quais campos exigem justificativa
fundamentada quando ndo forem preenchidos.

MAPA DE RISCOS

O Mapa de Riscos é uma ferramenta que ajuda a prever e evitar problemas em compras ou
contratacdes feitas pelo érgdo publico. Ele serve para identificar possiveis riscos, como atrasos na
entrega, problemas com a qualidade do servico, ou dificuldades no pagamento, e mostrar o que pode
ser feito para prevenir cada situacao.

No entanto, a sua obrigatoriedade se aplica apenas a aquisi¢des ou contratacées de servigos e compras
cujo valor ultrapasse RS 62.725,59, bem como as obras e servicos de engenharia ou de servicos de
manutenc¢3o de veiculos automotores cujo valor exceda R$ 125.451,15. Nesses casos, o documento
deve ser elaborado digitalmente no sistema Compras.gov.br.

Em caso de duvidas quanto ao preenchimento do Mapa de Riscos, recomenda-se consultar o
Instrumento de Padronizacdo dos Procedimentos de Contratacdo da AGU, que apresenta
orientagdes sobre o seu preenchimento.

Ponto de

atencao!

Recomenda-se que, nas contratagdes cujo objeto seja de maior complexidade, seja elaborado o
Mapa de Riscos, ainda que o valor envolvido esteja abaixo do limite que torna obrigatdria sua
elaboragao.

ATESTADO DE CONFORMIDADE

Trata-se de uma lista de verificagdo que materializa a avaliacdo da conformidade legal e da suficiéncia
da instrugdo processual. E essencial que todos os campos sejam devidamente preenchidos, com a
indicacdo do numero correspondente de cada documento inserido no processo.

Nos casos de dispensa de licitagdo com disputa, deve-se preencher e anexar ao processo o checklist
especifico intitulado “Atestado de Conformidade para Dispensa de Licitacdo”, disponivel no site da
CLOG.

GCIUCIGEN Recomenda-se que sempre que for instruir um processo acesse o link em vez de baixar o
E1CN (=1 documento, pois esses documentos sdo frequentemente atualizados.
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1.11. DESPACHO INFORMATIVO PARA A DIRETORIA VINCULADA

Elabore um despacho informativo para a diretoria a qual esteja vinculado contendo:

a) adescricdo do item que pretende adquirir/contratar;
b) aquantidade do item a ser adquirida/contratada;

c) valor do item e valor total da aquisicdo/contratacio;
d) necessidade do item que pretende adquirir/contratar;
e) outras justificativas necessarias.

Veja abaixo um exemplo deste Despacho:

A Diretoria [XXXXXXX],
Senhor(a) Diretor(a),

Submeto a apreciacdo o presente processo, que trata da aquisicdo/contratacdo de [XXXXXXX]
para o setor/departamento [XXXXXXX] do CEFET-MG, com o objetivo de atender a demanda
[XXXXXXX], na forma detalhada a seguir:

Descricao CA-I::IAT Unidade de Quantidade Valor Valor total
do item CATSER fornecimento desejada unitario por item
XX XX XX XX XX XX
YY YY YY YY YY YY
Valor Total = XX + YY +...

Atenciosamente,

Obs.: Na hipétese de ndo utilizacdo do modelo do Termo de Referéncia Digital, atualizado
em abril de 2025, ou do modelo do Catalogo Eletrénico de Padronizagdo, os motivos da nao
utilizacdo devem ser devidamente justificados, com a correspondente solicitacdo de
aprovacdo a DPG.




2

MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIVISAO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

2. REFERENCIAS

BRASIL. Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021. Estabelece normas gerais de licitagGes e contratos administrativos.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02019-2022/2021/Lei/L14133.htm.

BRASIL. Lei n?2 8.429, de 2 de junho de 1992. DispOe sobre improbidade administrativa. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I18429.htm.

BRASIL. Lei n2 10.522, de 19 de julho de 2002. DispGe sobre o Cadastro Informativo dos créditos ndo quitados do
setor publico federal e dé outras providéncias. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/cci-
vil 03/leis/2002/110522.htm.

BRASIL. Decreto n? 7.983, de 8 de abril de 2013. DispGe sobre regras para a elaboragdo de orgamentos de obras e
servicos de engenharia no ambito da Administracdo Publica federal. Disponivel em: https://www.pla-
nalto.gov.br/ccivil 03/ at02011-2014/2013/decreto/d7983.htm.

BRASIL. Decreto n2 10.947, de 2022. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-
2022/2022/decreto/D10947.htm.

BRASIL. Decreto n2 12.343, de 2024. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2023-
2026/2024/decreto/d12343.htm

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Instru¢do Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017.
Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-
de-2017---Hiperlink.pdf.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Gestdo (SEGES/ME). Instru¢cdo Normativa n2 65, de 7 de julho de
2021. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normati-
vas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Gestdo (SEGES/ME). Instru¢do Normativa n2 67, de 8 de julho de
2021. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normati-
vas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Gestdo (SEGES/ME). Instru¢cdo Normativa n2 58, de 8 de agosto de
2022. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normati-
vas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Gestdo (SEGES/ME). Instru¢cdo Normativa n2 81, de 25 de novembro
de 2022. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normati-
vas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Gestdo (SEGES/ME). Instru¢do Normativa n2 91, de 16 de dezembro
de 2022. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normati-
vas/instrucao-normativa-seges-me-no-91-de-16-de-dezembro-de-2022.

GOVERNO  FEDERAL. Compras.gov.br.  Estudos Técnicos Preliminares (ETP). Disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/estudos-tecnicos-preliminares-etp-1.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8429.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10522.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10522.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12343.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12343.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-91-de-16-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-91-de-16-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/estudos-tecnicos-preliminares-etp-1

2

MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIVISAO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

GOVERNO FEDERAL. Compras.gov.br. Manual do Termo de Referéncia Digital. Disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Ma-
nual-Termo-de-Referencia-Digital/view.

BRASIL. Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006. Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/Icp/lcp123.htm.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (AGU). Guia Nacional de Contratagdes Sustentdveis — 2024. Disponivel em:
https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-

2024.pdf.

BRASIL. Decreto n2 10.818, de 2021. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-
2022/2021/decreto/d10818.htm.

BRASIL. Decreto n2 10.193, de 2019. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-
2022/2019/decreto/d10193.htm.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital/view
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/decreto/d10818.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/decreto/d10818.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d10193.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d10193.htm

MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIVISAO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

ANEXO | — MODELO DE PREENCHIMENTO DA NOTA TECNICA

(os itens destacados de vermelho devem ser preenchidos e/ou retirados da nota técnica, se ndo se
aplicarem a pesquisa de preco realizada. Itens com o0 mesmo nimero indicam alternativas excludentes, ou
seja, escolha apenas uma delas)

| - OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. O objeto da presente contratacdo é a aquisicdo/contratacdo de [XXXXXXX] para o setor/departamento
[XXXXXXX] do CEFET-MG.

Il- PARAMETROS CONSULTADOS

2.1. Para a definicdo do valor estimado da contratacdo foram utilizados os parametros dos incisos X e Y
[especificar o(s) inciso(s)] da IN SEGES/ME n° 65/2021, conforme discriminado na tabela abaixo:

Observagdo: no caso de mais de um item, especificar por item ou pelo conjunto de itens que utilizem o mesmo pardmetro.

Exemplo:
Ne do item(ns) Parametros utilizados Justificativa para escolha
1,2e7 [Indicar o parGmetro ou a combinacdo | [Apresentar justificativas para a
de pardmetros utilizados] escolha...]
3,4 5e6 [Indicar o parGmetro ou a combinacdo | [Apresentar justificativas para a
de parametros utilizados] escolha...]

2.2. Foram priorizadas a consulta aos sistemas oficiais de governo e a contrata¢des similares realizadas pela
Administracdo Publica, em conformidade com o artigo 59, paragrafo 1, da IN SEGES/ME n° 65/2021. Esses
resultados estdo constantes no relatdrio e sdo oriundos das bases de dados do Compras.gov.br — sistema
oficial do poder executivo federal. Porém, para os itens 1 e 2 ndo foram encontrados resultados suficientes
que pudessem atender, per si, o disposto no caput do art. 62 da IN SEGES/ME n° 65/2021, situacdo pela qual
foram incorporados precos de outras fontes de pesquisa especificadas no relatdrio anexo.

ou

2.2. N3o foram priorizados os pardmetros do artigo 59, incisos | e Il da IN Seges/ME n2 65/2021, porque
[apresentar as justificativas tais quais: ndo foram encontrados resultados suficientes etc.].

2.3. Na consulta direta com fornecedores, foi enviada comunicagdo as seguintes empresas:


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
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L

[Nome do fornecedor] S/N [Apresentar justificativas
(em caso positivo, indicar | para a escolha]
sequencial/folha)
[Nome do fornecedor] S/N [Apresentar justificativas
(em caso positivo, indicar | para a escolha]
sequencial/folha)

2.4. O preco estimado para a contratacdo considerou o minimo de trés cotacGes, nos termos do artigo 69,
paragrafo 5, da IN SEGES/ME n° 65/2021.

ou

2.4. Nao foi possivel a obtencdo do minimo de trés precos para estimativa do preco da contratacao, pois
[apresentar justificativas].

2.5. O orcamento [XXXXXXX] é de um [microempresa (ME)] ou de uma [empresa de pequeno porte (EPP)].

ou

2.5. Ndo foi possivel a obtengdo de no minimo um orcamento, de uma microempresa (ME) ou de empresa de
pequeno porte (EPP), em razdo de [apresentar justificativas].

I1I- SERIE DE PREGCOS COLETADOS

3.1. A série de precos coletados consta em anexo a essa nota técnica de andlise critica de pesquisa de precos.

IV- METODOLOGIA PARA OBTENGAO DO PREGO ESTIMADO

Observagdo: especificar por item ou conjunto de itens, se o for caso, quando utilizado o mesmo método.

4.1. A obtencdo do preco estimado deu-se com base na [média/menor preco/mediana] dos valores obtidos
na pesquisa de pregos, em razdo [apresentar justificativa para a escolha da metodologial.

1 7 média/mediana/menor/outro 7 [Apresentar justificativas para a escolha]

2, 3e4 média/mediana/menor/outro | [Apresentar justificativas para a escolha]
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Se forem obtidas cota¢des a partir do critério | do art. 5 da IN SEGES/ME n° 65/2021 (sistemas
oficiais do governo), sugere-se adotar como metodologia de obten¢do de preco estimado a
mediana ou a média, a depender do coeficiente de variagdo (CV), conforme segue:

a) Para pesquisas de precos cujo CV seja inferior a 20%, adota-se a média;
b) Para pesquisas de pregos cujo CV seja superior a 20%, adota-se a mediana.

Ponto de

atenggiol Salienta-se que a ferramenta Pesquisa de Pregcos do Compras.Gov calcula automaticamente o

CV, conforme explicado no Guia “Ferramenta Pesquisa de Precos”, disponivel no site da CLOG.
Se forem obtidas cotagdes a partir dos critérios II, I, IV e V do art. 5 da IN SEGES/ME n° 65/2021,
sugere-se adotar como metodologia de obtenc¢do de prego estimado o menor prego, desde que
tenham sido desconsiderados os valores inexequiveis e os excessivamente elevados e se, o
objeto a ser contratado, ndo apresentar um histoérico elevado de licitagcdes desertas por motivo
de estimativa de precos considerada inexequivel.

4.2. Dentro os precos coletados, foram desconsiderados aqueles inexequiveis, inconsistentes ou
excessivamente elevados, utilizando a metodologia [XXXXXXX].

Sugere-se que sejam desconsiderados os pregos inexequiveis e os excessivamente elevados
utilizando-se preferencialmente o método do desvio padrao:

| - excessivamente elevado: preco maior que o resultado da média das propostas somado
ao desvio padrao; e

Ponto de

atencio! Il - inexequivel: preco menor que o resultado da média das propostas subtraido do desvio
padrao.

Salienta-se que a ferramenta Pesquisa de Pregos do Compras.Gov calcula automaticamente o
desvio padrdo, conforme explicado no Guia “Ferramenta Pesquisa de Pregos”, disponivel no site
da CLOG.

4.3. A fim de obter valores na pesquisa de precos compativeis com os praticados no mercado, quando se
obteve uma grande variedade resultados, utilizou-se os seguintes filtros [XXXXXXX].

V — MEMORIA DE CALCULO E CONCLUSAO

5.1. O preco estimado da contratacdo é de RS [XXXXXXX], [escrever por extenso o valor total da pesquisal,
conforme memédria de calculo abaixo:

(reproduzir a planilha contendo a memdaria de cdlculo dos precos obtidos pela Administra¢éo, podendo ainda
anexd-la a este documento em processo eletrénico).


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
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5.2. Apds a realizacdo de pesquisa de pregos em conformidade com a IN SEGES/ME n° 65/2021, certifica-se
que o preco estimado para a presente contratacdo é compativel com os praticados no mercado [ou é
vantajoso para a Administracao].

A memoria de calculo do valor estimado com os critérios e parametros utilizados e os documentos que |he

Ponto de d3o suporte (planilhas, pesquisas na internet, prints de tela, e-mails etc.) devem ser anexados ao processo,

atengao!

servindo de prova documental.

VI - Identificacdo dos agentes responsaveis pela pesquisa de precos

6.1. A presente pesquisa de precos foi conduzida por [nome do agente publico], matricula n@ [XXXXXXX].

[Cidade], [data].


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021

