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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 € precedida
de uma confirmacdo da demanda, pesquisa de pregos e definicdo da modalidade de aquisi¢do. Para as
aquisi¢coes por meio do recebimento de doagdes, o processo de trabalho também contempla as atividades
referentes a consulta ao doacoes.gov.br e a definigdo das condigdes para a realizagdo de chamamento publico.

2 CAMPO DE APLICAGAO

- Coordenacdo de Logistica (LOG)

- Diretoria de Planejamento e Gestao (DPG)

- Divisao de Aquisicao de Bens e Servigos (DIAQ)

- Divisao de Materiais e Patrimdnio (DIPAT)

- Unidades Organizacionais requisitantes de aquisigdes de bens ou servigos

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes 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 defini¢des
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

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

Uma agao primordial para que uma aquisi¢do ou contratagdo seja bem-sucedida € o dimensionamento
correto dos bens, materiais e/ou servigos que sdo necessarios as atividades da administragao publica. E por meio
da especificagéo 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.



Cabe ressaltar, ainda, que a especificagdo de demanda dos bens, materiais e/ou servicos é uma
atividade importante dentro do processo de planejamento da instituigédo. 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.

H4, portanto, um conjunto de atividades analiticas e operacionais a serem executadas para a correta
especificagdo de um bem, material ou servigo a ser adquirido. S&o 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

Cintia Rabelo Alves (DIAQ); Isabella Cardoso Amaral (DIAQ)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Jamile Camargos de Oliveira (LOG)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Flavio Luis Cardeal Padua (DPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

AGU - Advocacia-Geral da Unido

ARP - Ata de Registro de Pregos

DFD - Documento de Formalizagdo de Demanda
DIPAT - Divisao de Materiais e Patriménio

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestdo

ETP - Estudos Técnicos Preliminares

IN — Instrugdo Normativa

PCA - Plano de Contratagbes Anual

SGD - Secretaria de Governo Digital

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
SRP - Sistema de Registro de Precos

TIC - Tecnologia da Informagé&o e Comunicagao

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplica(m)-se a(s) seguinte(s) definicdo(6es) e conceito(s):
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Aquisi¢ao de pequeno valor: sdo as aquisi¢oes referentes a
a) contratacdo que envolva valores inferiores ao limite definido no Art. 75, inciso |, da Lei 14.133/2021,
no caso de obras e servigos de engenharia ou de servigos de manutengao de veiculos automotores;
b) contratagdo que envolva valores inferiores ao limite definido no Art. 75, inciso Il, da Lei 14.133/2021,
no caso de outros servigos e compras.

Autoridade competente: agente publico com poder de decisdo indicado formalmente como responsavel
por autorizar as licitagdes, os contratos ou a ordenagao de despesas realizados no @mbito do érgéo ou da
entidade, ou, ainda, por encaminhar os processos de contratagdo para as centrais de compras de que trata
o art. 181 da Lei n® 14.133, de 2021. (Decreto n°® 10.947/2022, art. 2°, inciso Il)

Bens e servicos comuns: sdo aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado. (Lei n° 14.133/2021, art.
6°, Xill).

Bens e servigos especiais: sao 0s bens que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade técnica, ndo
podem ser considerados bens e servigos comuns. (Lei n° 14.133/2021, art. 6°, X1V)

Compra: aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, considerada
imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de fornecimento. (Lei n°® 14.133/2021,
art. 6° X)

Documento de Formalizagdao de Demanda (DFD): documento que fundamenta o plano de contratagdes
anual, em que a area requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratagao (Decreto 10.947/2022,
art. 2°, inciso 1V). O DFD é um documento preparatério que detalha as necessidades de um érgéo publico
antes da abertura de um processo licitatério. Ele serve como um instrumento de planejamento que assegura
a definicdo clara dos objetivos, requisitos e critérios de selegéo para a contratacdo desejada.

doacoes.gov: solugdo desenvolvida pelo Ministério da Economia, que oferta bens méveis e servigos para
a administragéo publica, disponibilizados pelos proprios 6rgaos de governo ou oferecidos por particulares
de forma ndo onerosa. O Sistema Doagdes & uma ferramenta que desburocratiza e garante a transparéncia
aos processos de incorporagao e transferéncia de patriménio da Unido, otimizando a gestdo do recurso
publico com consumo consciente e sustentavel.

Obra: toda atividade estabelecida, por forga de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro
que implica intervengao no meio ambiente por meio de um conjunto harmdnico de agdes que, agregadas,
formam um todo que inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteracdo substancial das caracteristicas
originais de bem imével. (Lei n°® 14.133/2021, art. 6°, inciso Xll)

Plano de Contratagées Anual (PCA): documento que consolida as demandas que o 6rgdo ou a entidade
planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboragéo. (Decreto n°® 10.947/2022)

Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou
material, de interesse da Administracao. (Lei n° 14.133/2021, art. 6°, inciso XI)

Servigo comum de engenharia: Toda atividade ou conjunto de atividades, ndo enquadradas no conceito
de obra, destinadas a obter determinada utilidade — intelectual ou material — de interesse para a
Administragéo, e que séo estabelecidas, por forga de lei, como privativas das profissdes de arquiteto e
engenheiro ou de técnicos especializados, tendo por objeto agdes objetivamente padronizaveis, em termos
de desempenho e qualidade, de manutengéo, adequacdo e adaptacdo de bens mdveis e iméveis, com
preservacdo das caracteristicas originais dos bens. (Redagdo adaptada da Lei 14.133/2021)
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Solugao de TIC: conjunto de bens e/ou servigos que apoiam processos de negdcio, mediante a conjugagéo
de recursos, processos e técnicas utilizados para obter, processar, armazenar, disseminar e fazer uso de
informacdes (Instrugdo Normativa SGD/ME n°. 94/2022).

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Lei n® 14.133, de 1°/04/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos)

Decreto n®9.764, de 11/04/2019 (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).

Decreto n° 10.667, de 05/04/2021 (Altera o Decreto n° 9.764, de 11 de abril de 2019, que dispde sobre o
recebimento de doagdes de bens moveis e de servigos de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado
pelos 6rgaos e pelas entidades da administracdo publica federal direta, autérquica e fundacional).

Decreto n® 10.947, de 25/01/2022 (Regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratagdes anual e instituir o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagbes no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional).

Decreto n® 11.462, de 31/03/2023 (Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
para dispor sobre 0 sistema de registro de precos para a contratacdo de bens e servigos, inclusive obras e
servigos de engenharia, no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.)

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 5, de 12/08/2019 (Regulamenta o Decreto n® 9.764, de 11 de abril de
2019, que dispde sobre o recebimento de doagbes de bens moveis e de servigos, sem dnus ou encargos,
de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos 6rgaos e pelas entidades da administragao publica
federal direta, autarquica e fundacional).

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 58, de 08/08/2022 (Dispde sobre a elaboragao dos Estudos Técnicos
Preliminares - ETP, para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos e obras, no ambito da
administrag&o publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.).

Instrugdo Normativa SEGES/ME n°. 65, de 7/07/2021 (Dispde sobre o procedimento administrativo para a
realizagao de pesquisa de pregos para aquisi¢do de bens e contratagéo de servigos em geral, no ambito da
administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional.)

Instrugdo Normativa SGD/ME n°. 94, de 23/12/2022 (Dispde sobre o processo de contrata¢do de solugdes
de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo - TIC pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de
Administragdo dos Recursos de Tecnologia da Informagao - SISP do Poder Executivo Federal).

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 81, de 25/11/2022 (Dispde sobre a elaboragéo do Termo de Referéncia
- TR, para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos, no &mbito da administragéo publica federal
direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema TR digital).
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4 CONTEUDO ESPECIFICO

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

4.1 DESCRICAO

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 aquisigdo e em seguida executa as etapas necessarias
para a correta especificagdo do objeto demandado, tais como:

Realizagao da Pesquisa de Pregos;

Defini¢do 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 serdo utilizados como base para o procedimento licitatorio ou
contratagéo direta, conforme modalidade de aquisi¢do definida.

Ja para os casos em que a Unidade Organizacional demandante optar por uma aquisigdo por meio do
recebimento de doagao, o processo de trabalho segue um fluxo alternativo, que compreende tarefas relacionadas
a consulta ao doacoes.gov e a especificagéo do objeto e das condigbes para realizagdo do chamamento publico.

O processo de trabalho finaliza acionando o “PP-121: Avaliar aquisi¢do de bens e servigos”, procedimento
padréo que trata da instru¢do de processo eletronico e encaminhamento deste para avaliagao pelas diversas
insténcias de aprovagédo da aquisicdo. No entanto, quando se tratar de uma adesdo a ARP de outro érgao é
acionado primeiro 0 “PP-120: Realizar adesdo 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 aquisi¢édo 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 subsecao € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a obtengéo
do resultado “Especificar demanda por bens ou servigos”.

As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreensédo da sequéncia de
execugdo e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho € imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representacéo grafica disponivel na respectiva pagina
deste procedimento no repositorio MaPA — mapa.cefetmg.br
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Etapa Agéo
1 Definir tipo de aquisi¢éo desejada

Executor

UG Requisitante

Observagoes/Recomendagdes

1. Se for uma aquisi¢do por meio de uma doagéo, avangar para Etapa 14.
2. Se for uma aquisicao onerosa, considerar:
a. Se material estocavel e a UG Requisitante ndo for a DIPAT, ir para Etapa 2;
b. Se aquisigdo de bens, ir para Etapa 3;
c. Senecessidade de contratagdo de servigos, aquisicdo de material de consumo imediato por qualquer UG
ou aquisicio para reposi¢ao de material estocavel pela DIPAT, avancar para a Etapa 4.

Etapa Agéo
2 Consultar disponibilidade no Almoxarifado

Executor

UG Requisitante

Observagoes/Recomendagoes

1. A consulta e a solicitagdo de material do estoque do Almoxarifado sé&o realizadas através do Portal Administrativo do
SIPAC.

2. Seoitem estiver indisponivel, mas com previsao de aquisi¢ao pelo Almoxarifado, aguardar a reposigao do estoque pela
DIPAT e, em seguida, requisitar as quantidades necessarias.

3. Seoitem estiver indisponivel, sem previsdo de aquisi¢do pelo Almoxarifado, avangar para Etapa 4.

Etapa Acao
3 Consultar bens ociosos

Executor

UG Requisitante

Observagoes/Recomendagdes

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 & 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 padrdo. Neste caso, o PP-
119 encerra-se nesta etapa.

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

4

Acdo

Realizar pesquisa de pregos

Executor

UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

Se@ e a0 T

Solicitagdo de orgamento

Orgamento de fornecedor

Planilha de apuragéo de pregos

Comprovante de pesquisa realizada nos sistemas oficiais de governo.

Certiddo Negativa de Débito — Federal

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Certiddo de Regularidade do FGTS

Comprovacao de inexisténcia de sangéo impeditiva de contratar com a Administragdo Publica em nome da empresa,
disponivel no enderego eletronico: https://certidoes.cgu.gov.br/;

Comprovagado de inexisténcia de sancdo impeditiva de contratar com a Administragdo Publica, em nome do sécio

majoritario, disponivel no enderego eletronico: https://certidoes.cgu.gov.br/;

No caso de fornecedor pessoa fisica, é obrigatdria a emissao da “Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos
Tributérios Federais e a Divida Ativa da Unido”, disponivel no site da Receita Federal;

Nos casos de contratagdo com prazo de entrega superior a 30 dias, ou cujo valor ultrapasse R$ 15.681,39, ou ainda em
aquisigdes de produtos para pesquisa e desenvolvimento até o limite de R$ 376.353,48, o fornecedor devera apresentar
a Certiddo de Regularidade junto ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN).

Observagées/Recomendagoes

1.
2.

Realizar a pesquisa de pregos conforme critérios estabelecidos pela IN SEGES/ME 65/2021.

A pesquisa de pregos deve ser realizada inclusive para os casos de inexigibilidade de licitagdo, conforme o paragrafo 4°
do artigo 23 da lei 14.133/2021, e para os casos de fornecimento por meio de ARP do proprio CEFET-MG, com o objetivo
de confirmag&o da vantagem econdmica.

A pesquisa 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.

Caso a coleta do orgamento tenha sido feita diretamente com o fornecedor, ao elaborar a planilha de apuragéo de pregos
0 requisitante ja pode coletar também as certiddes negativas referentes ao fornecedor da melhor oferta, documentos
que serdo necessarios para a abertura do processo eletronico (atividade que ocorre no PP-121).

Etapa

5

Acao

Identificar DFD da aquisigdo no PCA vigente

Executor

UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Documento de Formalizagio de Demanda (DFD)

Observagoes/Recomendagdes

1.

Se DFD néo for localizado no Plano de Contratagdes Anual (PCA), executar Etapa 6.

2. Se DFD identificado E aprovado pela Autoridade competente, ir para Etapa 08.
Etapa Acao
6 Elaborar DFD
Executor
UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Documento de Formalizagio de Demanda (DFD)

Observagoes/Recomendagdes

1.

Elaborar o DFD conforme instrucdes da pagina: https://www.slog.cefetmg.br/guias/

Etapa

7

Acao

Analisar DFD

Executor

Autoridade Competente

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD)

Obser vayc IR d ;"-

1. Se DFD aprovado, retornar para Etapa 5

2. SE DFD nao for aprovado, a aquisi¢éo fica desautorizada e o PP-119 se encerra nessa etapa.
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Etapa Agédo
8 Adicionar copia do DFD e do PCA ao processo de compra

Executor

UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a.  Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD)

Etapa Agao
9 Consultar DIAQ sobre modalidades de aquisi¢do cabiveis (caso seja necessario)

Executor

UG Requisitante

R, d

Observagé
1. Fazer consulta a DIAQ sempre que houver divida sobre a modalidade de aquisigéo cabivel e escolher aquela que se
mostrar mais adequada. Dentre as possibilidades, temos:
e  Preg3o eletronico (com ou sem SRP);
Dispensa de licitagdo (com ou sem Sistema de Cotagao Eletronica);
Inexigibilidade de licitagéo;
Concorréncia (com ou sem SRP);
Aquisicdo em ARP do proprio CEFET-MG;
Adeséo a ARP de outro 6rgao
Concurso;
Dialogo competitivo;
e  Credenciamento (procedimento auxiliar de licitagdo);
2. Se amodalidade escolhida foi ARP (aquisi¢do em ARP do CEFET-MG ou adesao a ARP de outro érgao), ir para a Etapa
10.
3. Se a modalidade escolhida for:
Pregdes, inexigibilidades e as ndo abrangidas pelos incisos | a lll; VIl e VIl da Lei 14133/2021, ir para Etapa 12.
Dispensas de licitagéo previstas nos incisos | a lll; VIl e VIIl da Lei 14133/2021, ir para Etapa 13.
4. Algumas modalidades de aquisig&o possuem procedimento-padrao publicado. Para consulta aos documentos, acesse a
pagina do MaPA (www.mapa.cefetmg.br)

Etapa Agao
10 Indicar ARP a ser utilizada

Executor

UG Requisitante

Observagoes/Recomendagdes

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

2. Se a ARP indicada for de outro érgéo, acionar o PP-120 (Realizar adeséo a ARP de outro 6rgéo), procedimento padréo
que descreve as atividades a serem realizadas para solicitar e efetivar a adesdo. 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 11.

4. Se for indicada uma ARP da prépria UG Requisitante, acionar o PP-121 (Avaliar aquisicdo de bens e servigos),
procedimento padrao 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.
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Etapa Agédo
11 Consultar UG responsavel pela ARP

Executor

UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. E-mail de solicitagdo de autorizag&o para uso de saldo de ARP
b. E-mail de resposta sobre autorizagdo para uso de saldo de ARP

ot ses/R d
bservago goe:

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 ndo autorize a utilizagdo da ARP, retornar para a Etapa 9 para defini¢do 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 aprovagédo da aquisi¢do pelas
diversas instancias avaliadoras. Neste caso, o PP-119 encerra-se nesta etapa com o acionamento do PP-121.

Etapa Acao
12 Realizar Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e gerenciamento de risco

Executor

UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Estudos Técnicos Preliminares (ETP)
b. Mapa de Risco

Observagées/Recomendagoes

1. Conforme a Instrugdo Normativa n° 58, de 08/08/2022, 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 nZo ¢ regulamentada pela IN-58/2022, portanto o ETP Digital ndo se aplica a estas
situacdes, para as quais 0 ETP deve ser elaborado da maneira tradicional. A contratagdo de solugdes de TIC é
regulamentada Instrugdo Normativa SGD/ME n°. 94, de 23/12/2022 O ETP sera dispensado na hipétese prevista no art.
75, inciso lll, da Lei 14.133/2021 (dispensa por licitagao frustrada), e nos casos de prorrogagéo contratual relativa a
objeto de prestagéo de natureza continuada. Ademais, sera facultado nas hipdteses do art. 75, incisos I, II, VIl e VIl da
referida Lei (dispensa de licitagdo por valor, dispensa por situagdo de guerra ou grave perturbagéo da ordem, dispensa
por emergéncia ou calamidade publica), bem como no caso de contratagdo de remanescente de obra, servigo ou
fornecimento, em consequéncia de resciséo contratual.

Etapa Agao
13 Elaborar Projeto Basico/Termo de Referéncia

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Projeto Basico (nas situagdes aplicaveis a Projeto Basico)
b. Termo de Referéncia (nas situagdes aplicaveis a Termo de Referéncia)

Observagoes/Recomendagdes

1. Anomenclatura “PROJETO BASICO” se aplica a conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da licitagéo,
elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e 0 adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execugdo. (Conforme art. 6°, XXV da Lei 14.133/21),

2. Anomenclatura “TERMO DE REFERENCIA” se refere ao documento necessario para a contratagdo de bens e servigos.
(Conforme art. 6°, XXIII da Lei 14.133/21)

3. Para elaboragdo do Termo de Referéncia utilizar os modelos de artefatos digitais da pagina compras.gov.br. Para o
Projeto Basico ainda ndo ha modelos disponiveis, conforme IN81/2022.

4. Concluida a elaborag&o do Projeto Basico/Termo de Referéncia, acionar o PP-121(Avaliar aquisi¢cdo de bens e servigos),
procedimento padréo que descreve as atividades a serem realizadas para a avaliagdo e aprovacgao da aquisicdo pelas
diversas instancias avaliadoras. Neste caso, 0 PP-119 encerra-se nesta etapa com o acionamento do PP-121.
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Etapa Agédo
14 Consultar disponibilidade do bem ou servigco no doacoes.gov

Executor

UG Requisitante

Observagoes/Recomendagdes

1. Se o0 bem ou servigo demandado estiver disponivel no doacoes.gov, executar Etapa 15
2. Se 0 bem ou servico demandado nao estiver disponivel no doacoes.gov, ir para Etapa 17

Etapa Agao
15 Solicitar doagéo do bem ou servigo no doacoes.gov

Executor

R, d

UG Requisitante

Obam val,C oe:

1. Formalizar a solicitagdo da doagdo no doacoes.gov e aguardar a resposta do doador.
2. Recebida a resposta do doador, executar Etapa 16

Etapa Acao
16 Verificar natureza da resposta do doador

Executor

UG Requisitante

Observagoes/Recomendagoes

1. Se a solicitagao foi rejeitada pelo doador, executar Etapa 17

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 padréo que descreve as atividades a serem
realizadas para a avaliagdo e aprovagao da aquisigao pelas diversas instancias avaliadoras. O PP-119 encerra-se nesta
etapa com 0 acionamento do PP-121.

Etapa Agao
17 Especificar objeto e condigbes da doagfo para realizagdo de chamamento publico

Executor

UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de solicitagio de recebimento de doagédo

Observagoes/Recomendagdes

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

justificativa da necessidade e interesse;

descrigao;

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 aceitagdo da doag&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 o objeto e definidas as condi¢des para a doagéo, devera ser instruido processo para avaliagéo
da doacg&o pelo CEFET-MG. Neste caso, acionar o PP-121 (Avaliar aquisi¢éo de bens e servigos), procedimento padrao
que descreve as atividades a serem realizadas para a avaliagdo e aprovagao da aquisigdo pelas diversas instancias
avaliadoras. O PP-119 encerra-se nesta etapa com o acionamento do PP-121.

o o0 oW

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.
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4.6 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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