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Este procedimento padrdo tem como objetivo descrever as etapas e responsabilidades do processo de
trabalho que trata da especificagdo de um bem, material ou servigo a ser adquirido. A especificagéo é precedida
de uma confirmagdo da demanda, pesquisa de pregos e definicdo da modalidade de aquisi¢do. Para as
aquisi¢ces por meio do recebimento de doagdes, 0 processo de trabalho também contempla as atividades
referentes a consulta ao Reuse.gov e a definicdo das condigbes para a realizagdo de chamamento publico.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Coordenagao de Logistica (LOG)

Diretoria de Planejamento e Gestdo (DPG)

Diviséo de Aquisigé@o de Bens e Servigos (DIAQ)

Diviséo de Materiais e Patriménio (DIPAT)

Unidades Organizacionais requisitantes de aquisi¢des de bens ou servigos

3 CONTEUDO GERAL

As subsecdes a seguir visam apresentar uma introdugdo sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definicbes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

O CEFET-MG, como entidade da administragdo publica federal, submete-se ao regime juridico
administrativo e deve seguir seus principios e normas, inclusive no que se refere a aquisicao de bens e materiais
e contratacéo de servigos.

Uma agéo primordial para que uma aquisi¢ao ou contratagéo seja bem sucedida é o dimensionamento
correto dos bens, materiais e/ou servicos que s3o necessarios as atividades da administragdo publica. E por
meio da especificagdo clara e precisa da demanda dos insumos que a instituicdo conseguira atingir o objetivo
de realizar a compra mais vantajosa, com vistas a suprir suas urgéncias.

a. Em 2020, o documento “Cédigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal” foi revisado, fazendo com que a atividade descrita neste PP passasse a ser vinculada a diversos cddigos possiveis de classificagao. Assim, o codigo
a ser utilizado na classificagdo dos documentos produzidos pela atividade dependera da subclasse a qual o conjunto documental esteja diretamente relacionado.



Cabe ressaltar, ainda, que a especificacdo de demanda dos bens, materiais e/ou servicos é uma
atividade importante dentro do processo de planejamento da instituicdo. Nos ultimos anos, algumas iniciativas
na esfera federal, como o Plano Anual de Contratagdes, tém valorizado essa atividade no conjunto de etapas
que compdem o planejamento anual das demandas institucionais.

Ha, portanto, um conjunto de atividades analiticas e operacionais a serem executadas para a correta
especificacdo de um bem, material ou servigo a ser adquirido. Séo estas as etapas detalhadas no &mbito deste
procedimento-padréo, visando padronizar, organizar e orientar o processo de trabalho das equipes e atores
envolvidos.

3.2 TERMOS-CHAVE

Planejamento; Pesquisa de Pregos; Estudos Técnicos Preliminares; Termo de Referéncia; Projeto Basico

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Paulo Henrique Mauro dos Santos (DIAQ)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Fernanda Isoni de Paiva (LOG)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Moacir Felizardo de Franga Filho (DPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

AGU - Advocacia-Geral da Unido

ARP - Ata de Registro de Pregos

DIPAT - Divisdo de Materiais e Patrimdnio

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestdo

ETP - Estudos Técnicos Preliminares

IN — Instrugdo Normativa

SGD - Secretaria de Governo Digital

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos
SRP - Sistema de Registro de Pregos

TIC - Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplica(m)-se a(s) seguinte(s) definicao(des) e conceito(s):
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Aquisi¢ao de pequeno valor: sdo as aquisicOes referentes a

a) contratacdo de obras ou servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto
na alinea "a" do inciso | do artigo 24 da Lei 8.666/93 (atualizado pelo Decreto 9.412/2018), desde
que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para obras e servigos da
mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente -
atualmente corresponde a R$ 33.000,00;

b) outros servigos ou compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a" do
inciso Il do artigo 24 da Lei 8.666/93 (atualizado pelo Decreto 9.412/2018) e para alienagdes, nos
casos previstos nesta Lei, desde que néo se refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou
alienacdo de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez - atualmente corresponde a R$
17.600,00.

Bens e servigos comuns: s&o aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado. (Lei n° 10.520/2002).

Bens e servigos especiais: séo 0s bens que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade técnica, néo
podem ser considerados bens e servigos comuns. (Decreto n° 10.024/2019).

Compra: é toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente. (Lei
n° 8.666/93).

Material de consumo: é aquele que em razéo de seu uso corrente e da definigdo da Lei n° 4.320/1964
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagao limitada a dois anos. Um material é
considerado de consumo caso atenda um, e pelo menos um, dos critérios a seguir:
a) Critério da Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
b) Critério da Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformével ou danificavel, caracterizando
sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;
c) Critério da Perecibilidade: se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou
perde sua caracteristica pelo uso normal;
d) Critério da Incorporabilidade: se estd destinado a incorporacdo a outro bem, e ndo pode ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal. Pode ser utilizado para
a constituic&o de novos bens, melhoria ou adicdes complementares de bens em utilizagéo (sendo
classificado como 4.4.90.30), ou para a reposi¢cao de pegas para manutengdo do seu uso normal
que contenham a mesma configuragao (sendo classificado como 3.3.90.30);
e) Critério da Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacao.

Material de consumo imediato: & o material de uso especifico de cada Unidade Organizacional do
CEFET-MG, que é a responsavel por solicitar a sua aquisi¢do conforme necessidade para o desempenho
de suas atividades.

Material estocavel: € o material de uso geral e comum cujo estoque é gerenciado pela DIPAT, unidade
responsavel por fornecé-los as demais Unidades Organizacionais do CEFET-MG, bem como solicitar as
aquisi¢des para reposigao de estoque.

Obra: ¢é toda construgao, reforma, fabricagéo, recuperagéo ou ampliagao, realizada por execugéo direta
ou indireta. (Lei n° 8.666/93).
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Reuse.gov: solu¢do desenvolvida pelo Ministério da Economia, que oferta bens mdveis e servigos para a
administragao publica, disponibilizados pelos prdprios 6rgdos de governo ou oferecidos por particulares
de forma n&do onerosa. O Reuse € uma ferramenta que desburocratiza e garante a transparéncia aos
processos de incorporacao e transferéncia de patrimdnio da Unido, otimizando a gestao do recurso publico
com consumo consciente e sustentavel.

Servigo: é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao, tais
como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operagédo, conservagdo, reparagdo, adaptacao,
manutenc&o, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais. (Lei n°
8.666/93). No ambito do Decreto n° 10.024/2019, define-se Servico como toda atividade ou conjunto de
atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse da administracéo
publica.

Servico comum de engenharia: ¢ toda atividade ou conjunto de atividades que necessitam da
participacdo e do acompanhamento de profissional engenheiro habilitado, nos termos do disposto na Lei
n® 5194, de 24 de dezembro de 1966, e cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pela administragao publica, mediante especificagdes usuais de mercado. (Decreto
n°10.024/2019).

Solugao de TIC: conjunto de bens elou servicos que apoiam processos de negocio, mediante a

conjugacao de recursos, processos e técnicas utilizados para obter, processar, armazenar, disseminar e
fazer uso de informagoes.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e d& outras providéncias).

LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002 (Institui, no @mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada
pregao, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, e da outras providéncias).

DECRETO N° 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 (Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregéo,
na forma eletronica, para a aquisi¢do de bens e a contratagao de servigos comuns, incluidos os servigos
comuns de engenharia, e dispde sobre 0 uso da dispensa eletrénica, no ambito da administracdo publica
federal).

DECRETO N° 7.892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013 (Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993).

DECRETO N°9.764, DE 11 DE ABRIL DE 2019 (Dispde sobre o recebimento de doagdes de bens moveis
e de servigos de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos érgéos e pelas entidades da
administragao publica federal direta, autarquica e fundacional - Redagao dada pelo Decreto n® 10.314, de
2020).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020 (Dispée sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de pre¢os para a aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos
em geral, no &mbito da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional).
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/Decreto/D9764.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836

INSTRUCAO NORMATIVA N° 40, DE 22 DE MAIO DE 2020 (Disp&e sobre a elaboragéo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisigéo de bens e a contratagao de servigos e obras, no ambito da
Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 (Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contrata¢do de servigcos sob o regime de execugao indireta no @mbito da Administragao
Publica federal direta, autarquica e fundacional).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 4 DE ABRIL DE 2019 (Dispde sobre o processo de contratagdo de
solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Administragéo dos Recursos de Tecnologia da Informagéo - SISP do Poder Executivo Federal).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 12 DE AGOSTO DE 2019 (Regulamenta o Decreto n° 9.764, de 11
de abril de 2019, que dispde sobre o recebimento de doagdes de bens moveis e de servigos, sem dnus ou
encargos, de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos érgdos e pelas entidades da
administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional).

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGA0, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 DESCRIGCAO

Este processo de trabalho tem inicio a partir de uma demanda pela aquisicdo de um bem ou material ou
contratagéo de um servigo por uma Unidade Organizacional do CEFET-MG. Identificada a demanda, a Unidade
Organizacional demandante confirma a necessidade de aquisi¢éo e em seguida executa as etapas necessarias
para a correta especificagdo do objeto demandado, tais como:

Realizagao da Pesquisa de Pregos;

Definicdo da modalidade de aquisigéo;

Elaboracéo dos Estudos Técnicos Preliminares e do Mapa de Risco, se for o caso;
Elaboragéo do Projeto Basico/Termo de Referéncia;

Os documentos produzidos nestas etapas seréo utilizados como base para o procedimento licitatério ou
contratagéo direta, conforme modalidade de aquisigédo definida. Caso a modalidade de aquisi¢do definida seja
uma ARP (do préprio CEFET-MG ou de outro 6rgdo) ndo had necessidade de produzir documentos de
especificagdo, pois estes ja terdo sido elaborados durante a formagdo da ARP.

Ja para os casos em que a Unidade Organizacional demandante optar por uma aquisigao por meio do
recebimento de doagdo, o processo de trabalho segue um fluxo alternativo, que compreende tarefas
relacionadas a consulta ao Reuse.gov e a especificacdo do objeto e das condigdes para realizagédo do
chamamento publico.

O processo de trabalho finaliza acionando o “PP-121 - Avaliar aquisigao de bens e servigos”, procedimento
padréo que trata da instrucdo de processo eletronico e encaminhamento deste para avaliagdo pelas diversas
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-5-de-12-de-agosto-de-2019-210273508

instancias de aprovagdo da aquisi¢do. No entanto, quando se tratar de uma adesdo a ARP de outro 6rgéo é
acionado primeiro 0 “PP-120 — Realizar ades&o a ARP de outro 6rgéo”.

4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP inicia toda vez que houver uma demanda pela aquisicdo de um bem ou
material ou contratagdo de um servigo por uma Unidade Organizacional do CEFET-MG.

4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Especificar demanda por bens ou servigos”.

Diagrama de ordem de execugao das atividades

PP-119 - Especificar demanda por bens ou servicos
Diagrama de ordem de execucdo das atividades

Agente da UG Requisitante
(AGT. UG REQUISITANTE)
—
- <
» <

Etapa Agao

1 Definir tipo de aquisi¢do desejada
Executor

Agente da UG Requisitante
Observagoes/Recomendagoes
1. Se for uma aquisi¢do por meio de uma doagao, avangar para a ETAPA 10.
2. Se for uma aquisigao onerosa, avaliar;
a. Se for uma necessidade de aquisicdo de material estocavel e a UG Requisitante ndo for a DIPAT, ir para a
ETAPA 2;
b.  Se for uma necessidade de aquisi¢do de bens, ir para a ETAPA 3;
c. Se for uma necessidade de contratagdo de servigos, aquisicdo de material de consumo imediato por qualquer
UG ou aquisi¢do para reposi¢do de material estocavel pela DIPAT, avangar para a ETAPA 4.

Titulo Numero (ID SIP) Natureza Versédo Pagina
Especificar demanda por bens ou servigos PP-119 Comum 2.0 6/14



Etapa Agao
2 Consultar disponibilidade no Almoxarifado

Executor

Agente da UG Requisitante

Ob 5ac/R
bservago

1. Se o material demandado estiver disponivel no estoque do Almoxarifado, requisitar as quantidades necessarias
acionando o PP “Fornecer material estocavel”, processo de trabalho conhecido, porém ainda ndo mapeado no formato
de um procedimento padrao.

2. Se o material demandado nao estiver disponivel no estoque do Almoxarifado, aguardar a reposigao do estoque pela
DIPAT e em seguida requisitar as quantidades necessarias acionando o PP “Fornecer material estocavel”.

3. O PP-119 encerra-se nesta etapa.

Etapa Agéo
3 Consultar bens ociosos

Executor

Agente da UG Requisitante

Observagées/Recomendagoes

1. Consultar a lista de bens ociosos disponivel no site da DIPAT.

2. Caso seja encontrado na lista de bens ociosos algum bem que atenda a necessidade da UG Requisitante, solicitar a
transferéncia do patrimdnio para a UG Requisitante acionando o PP “Realizar movimentagéo de bens permanentes’,
processo de trabalho conhecido, porém ainda ndo mapeado no formato de um procedimento padrao. Neste caso, o PP-
119 encerra-se nesta etapa.

3. Caso ndo seja encontrado nenhum bem ocioso que atenda as necessidades, ir para a ETAPA 4.

Etapa Agao
4 Realizar pesquisa de pregos

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

Solicitagdo de orgamento

Orcamento de fornecedor

Planilha de apuragéo de precos

Comprovante de pesquisa realizada no Painel de Pregos do Governo Federal
Certiddo Negativa de Débito — Federal

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Certiddo de Regularidade do FGTS

bservagoes/Recomendagdes

Realizar a pesquisa de pregos conforme critérios estabelecidos pela Instrugdo Normativa n® 73, de 05 de agosto de 2020

do Ministério da Economia.

A pesquisa de precos deve ser realizada inclusive para os casos de inexigibilidade de licitagdo, conforme inciso Ill do

paragrafo unico do artigo 26 da lei 8.666/93, e para os casos de fornecimento por meio de ARP do préprio CEFET-MG,

com o objetivo de confirmagao da vantagem econdmica.

3. Apesquisa no Painel de Pregos deve ser demonstrada no processo anexando a ele as imagens de captura das telas
consultadas (prints de tela) ou a pagina de pesquisa impressa no formato PDF.

4. Caso a coleta do orcamento tenha sido feita diretamente com o fornecedor, ao elaborar a planilha de apuragéo de pregos

o requisitante ja pode coletar também as certiddes negativas referentes o fornecedor da melhor oferta, documentos que

serdo necessarios para a abertura do processo eletronico (atividade que ocorre no PP-121).

S TP a0 To

LA
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Etapa Agao
5 Consultar DIAQ sobre modalidades de aquisigéo cabiveis

Executor

Agente da UG Requisitante

Ob 5ac/R
bservago

1. Fazer consulta a DIAQ sempre que houver duvida sobre a modalidade de aquisi¢do cabivel e escolher aquela que se
mostrar mais adequada. Dentre as possibilidades, temos:
Pregéo eletrénico ou presencial (com ou sem SRP);
Dispensa de licitagdo (com ou sem Sistema de Cotagao Eletrénica);
Inexigibilidade de licitagéo;
Concorréncia (com ou sem SRP);
Tomada de pregos;
Convite;
Chamamento publico (credenciamento para contratagdo de servigos);
Aquisicdo em ARP do proprio CEFET-MG;
i.  Ades&o a ARP de outro drgao.
2. Caso a modalidade escolhida tenha sido adesé&o & ARP de outro érgéo ou fornecimento por meio de uma ARP do préprio
CEFET-MG, ir para a ETAPA 6.
3. Para as demais modalidades ir para a ETAPA 8 (regra geral), exceto quando se tratar das situagdes abaixo, para as
quais deve-se pular a ETAPA 8 e avangar para a ETAPA 9:
a. Dispensas e inexigibilidades de pequeno valor;
b. Dispensas em casos de emergéncia ou calamidade publica;
c. Dispensas na contratagdo de remanescente de obra, servigo ou fornecimento.

Semo a0 oo

Etapa Agao
6 Indicar ARP a ser utilizada

Executor

Agente da UG Requisitante

h 5 c/R q
Observagdes/

1. A UG Requisitante deve indicar qual ARP deseja utilizar, seja ela uma ARP de outro 6rgdo ou do proprio CEFET-MG.

2. Se a ARP indicada for de outro érgao, acionar o PP-120 - Realizar adeséo a ARP de outro érgéo, procedimento padrao
que descreve as atividades a serem realizadas para solicitar e efetivar a adeséo. Neste caso, 0 PP-119 encerra-se nesta
etapa com o acionamento do PP-120.

3. Se for indicada uma ARP do proprio CEFET-MG, porém de outra Unidade Organizacional que ndo seja a UG
Requisitante, ir para a ETAPA 7.

4. Se for indicada uma ARP da propria UG Requisitante, acionar o PP-121 — Avaliar aquisicdo de bens e servi¢os,
procedimento padrdo que descreve as atividades a serem realizadas para a avaliagdo e aprovagado da aquisi¢do pelas
diversas instancias avaliadoras. Neste caso, o PP-119 encerra-se nesta etapa com o acionamento do PP-121.

Etapa Acao
7 Consultar UG responsavel pela ARP

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de solicitagao de autorizagdo para uso de saldo de ARP
b. E-mail de resposta sobre autorizagdo para uso de saldo de ARP

Observagées/Recomendagdes

1. A UG Requisitante devera consultar a UG responsavel pela ARP e solicitar autorizagdo para utilizagdo do saldo
disponivel na ata, informando os itens e quantidades a serem utilizados.

2. Caso a UG responsavel néo autorize a utilizagdo da ARP, retornar para a ETAPA 5 para definigdo de outra modalidade
de aquisicao.

3. Se a UG responsavel autorizar a utilizagdo da ARP, acionar o PP-121 — Avaliar aquisicdo de bens e servigos,
procedimento padrao que descreve as atividades a serem realizadas para a avaliagdo e aprovagdo da aquisi¢éo pelas
diversas instancias avaliadoras. Neste caso, o PP-119 encerra-se nesta etapa com o acionamento do PP-121.
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Etapa

8

Agao
Realizar Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e gerenciamento de risco

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a.
b.

Estudos Técnicos Preliminares (ETP)
Mapa de Risco

Observagées/Recomendagoes

1.

Conforme a Instrugdo Normativa n® 40, de 22 de maio de 2020, o ETP deve ser elaborado utilizando o sistema ETP
Digital.

2. O ETP Digital permite que seja feito o download da integra do ETP concluido, para que este seja utilizado para instruir
0 processo de aquisigao.

3. A contratagdo de solugdes de TIC n&o é regulamentada pela IN-40/2020, portanto o ETP Digital n&o se aplica a estas
situagdes, para as quais o ETP deve ser elaborado da maneira tradicional. A contratagdo de solugdes de TIC é
regulamentada pela IN SGD n° 1, de 4 de abril de 2019, do Ministério da Economia.

4. As contratagdes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e I, ou previstas nos incisos IV e XI,
do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993, ficam dispensadas da realizag&o desta etapa.

Etapa Acao
9 Elaborar Projeto Basico/Termo de Referéncia

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a.
b.

Projeto Basico (nas situages aplicaveis a Projeto Basico)
Termo de Referéncia (nas situagdes aplicaveis a Termo de Referéncia)

R d

Observagd ¢oe

1.
2.

O Projeto Basico/Termo de Referéncia deve indicar a modalidade de aquisigdo a ser utilizada.
Deve ser utilizada a nomenclatura “PROJETO BASICO” quando a aquisicdo se enquadrar em qualquer uma das
hipoteses previstas na Lei n/° 8.666/93 ou nos procedimentos de Chamamento Publico que originem aquisi¢des por
dispensa ou inexigibilidade de licitagéo, ou seja:

a. Dispensa ou inexigibilidade de licitagdo (inclusive para bens e servicos comuns);
Concorréncia;
Tomada de pregos;
Convite;
Chamamento Publico de credenciamento para contratagéo de servicos.
Deve ser utilizada a nomenclatura “TERMO DE REFERENCIA” sempre que a aquisicdo se enquadrar nas hipoteses
previstas na Lei n/° 10.520/2002, ou seja:

a. Pregao eletrdnico ou presencial (inclusive para contratagao de servigos comuns de engenharia).
Exceto nos casos de Dispensa de Licitagdo e Inexigibilidade, utilizar o modelo padrdo da AGU
(https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-
contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos).
Para dispensas de licitagéo de pequeno valor, utilizar os seguintes modelos disponiveis no site da DIAQ:

a. Projeto Basico para aquisi¢do de bens por dispensa de licitagéo;

b.  Projeto Basico para contratagdo de servigos comuns por dispensa de licitagao;

c. Projeto Basico para contratagdo de servigos de engenharia por dispensa de licitagao;
Para os casos de inexigibilidade e outras situagfes de dispensa, ainda néo hd modelos de Projeto Bésico disponiveis,
ficando a cargo do requisitante a sua correta elaborag&o.
Concluida a elaboragdo do Projeto Basico/Termo de Referéncia, acionar o PP-121 — Avaliar aquisicdo de bens e
servigos, procedimento padrao que descreve as atividades a serem realizadas para a avaliagao e aprovagéo da aquisi¢éo
pelas diversas instancias avaliadoras. Neste caso, o PP-119 encerra-se nesta etapa com o acionamento do PP-121.
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Etapa Agédo
10 Consultar disponibilidade do bem ou servigo no Reuse.gov

Executor

Agente da UG Requisitante

Observagoes/Recomendagoes

1. Se o bem ou servigo demandado estiver disponivel no Reuse.gov, ir para a ETAPA 11.
2. Se 0 bem ou servigo demandado nao estiver disponivel no Reuse.gov, avangar para a ETAPA 13.

Etapa Agao
11 Solicitar doagdo do bem ou servigo no Reuse.gov

Executor

Agente da UG Requisitante
Observagées/R dagde:

1. Formalizar a solicitagio da doag&o no Reuse.gov e aguardar a resposta do doador.
2. Recebida a resposta do doador, ir para a ETAPA 12.

Etapa Acao
12 Verificar natureza da resposta do doador

Executor

h 5 c/R q
Observagdes/

1. Se a solicitacao foi rejeitada pelo doador, ir para a ETAPA 13.

2. Seasolicitagao foi aceita pelo doador, devera ser instruido processo para avaliagdo da doagédo pelo CEFET-MG. Neste
caso, acionar o PP-121 - Avaliar aquisi¢do de bens e servigos, procedimento padrdo que descreve as atividades a serem
realizadas para a avaliagdo e aprovagao da aquisicao pelas diversas instancias avaliadoras. O PP-119 encerra-se nesta
etapa com o0 acionamento do PP-121.

Agente da UG Requisitante

Etapa Agao
13 Especificar objeto e condigbes da doag&o para realizagdo de chamamento publico

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de solicitagéo de recebimento de doagéo

Observagées/Recomendagdes

1. O formulério a ser preenchido com as condi¢es para a realizagdo do chamamento publico devera conter:

justificativa da necessidade e interesse;

descrigéo;

quantidade;

unidade de fornecimento;

local de recebimento do bem ou de prestagéo do servigo;

informagdes de contato para efetivagdo da doagéo, contendo nome, e-mail e telefone para contato;

g. critérios para a aceitagéo da doac&o.

2. Verificar o modelo de documento para o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE RECEBIMENTO DE DOAGAO,
disponivel no SIPAC, que devera ser utilizado na abertura do processo eletronico.

3. Depois de especificado 0 objeto e definidas as condigdes para a doagao, devera ser instruido processo para avaliagéo
da doag&o pelo CEFET-MG. Neste caso, acionar o PP-121 — Avaliar aquisi¢do de bens e servigos, procedimento padréo
que descreve as atividades a serem realizadas para a avaliagéo e aprovagdo da aquisicdo pelas diversas instancias
avaliadoras. O PP-119 encerra-se nesta etapa com o acionamento do PP-121.

~o o0 oW
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4.4 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.5 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.6 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versao do documento.
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Classificagao SIP

Area

Finangas

Macro-Servigo

Servigo

Sub-Servigo

Nome(s) Alternativo(s)

Especificagdo de demanda por bens ou servigos

Realizagéo de Estudos Técnicos Preliminares

Elaborag&o de Projeto Basico

Elaboragéo de Termo de Referéncia
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7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

Apéndice 1 - Lista de Documentos SIPAC

8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versao do documento.
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APENDICE 1

PP-119 - ESPECIFICAR DEMANDA POR BENS E SERVICOS

APENDICE 1 - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar(
Solicitagao de orgcamento SOLICITACAO 0
Orcamento de fornecedor ORCAMENTO 0
Planilha de apurag&o de pregos PLANILHA DE APURACAO DE PRECOS 0
4 Comprovante de pesquisa realizada no Painel de Pregos do PESQUISA DE PRECO 0
Governo Federal
Certiddo Negativa de Débito — Federal CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO - FEDERAL 0
- . -~ . CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas TRABALHISTAS 0)
Certid@o de Regularidade do FGTS CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS 0
E-mail de solicitagao de autorizagao para uso de saldo de ARP E-MAIL 0
7
E-mail de resposta sobre autorizagdo para uso de saldo de ARP E-MAIL 0
- - ESTUDOS PRELIMINARES EM PROCESSO DE
. Estudos Técnicos Preliminares (ETP) COMPRA 0
Mapa de Risco MAPA DE RISCO EM PROCESSO DE COMPRA | O
9 | Projeto Basico PROJETO BASICO 0
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APENDICE 1 - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar(?
Termo de Referéncia TERMO DE REFERENCIA 0
. —— . < FORMULARIO DE SOLICITACAO DE
13 | Formulario de solicitagdo de recebimento de doagéo RECEBIMENTO DE DOAGAO 0
Legenda:

1 - Nat.: indica a natureza do documento (O - Ostensivo | R - Restrito | S - Sigiloso)

Caso um documento possua mais de uma possibilidade de natureza prevista nesta matriz, o procedimento padrdo devera ser consultado para avaliagdo de qual natureza devera ser
adotada em cada caso pratico.

2 - O campo "Quem pode acessar" s6 deve ser preenchido quando o documento for de natureza sigilosa (S).
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