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Sua unidade precisa realizar
uma contratacao?

Saiba entao que ela sera a unidade demandante do que se pretende comprar ou

contratar e, posteriormente, a UNIDADE'GESTORA DA CONTRATAGAO!

Veja a sequir os |sete passes para a instrugdo de um processo de contratagao
no T)DFT, com base na Lei 14133/2023, a nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos.
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PASSO > i

> Estruture o processo de contratagao.

> Inicie o processo no SEl com a insercao de um documento constando informagoes
da contratacao e com o link do Documento de Formalizacao da Demanda - DFD
autorizado pelo Comité de Governanca e Gestao de Contratagoes - CGGC.

i 1> oo =
ATENCAO (=== — L ) —
solugdes de tecnologia da ; ) designacao de equipe Por isso, encaminhe 0
] informacao e comunicagigo £ NECESSARIA de planejamento da processo administrativo para
Para as contratagoes de: e servigos com regime de contratagao a Secretaria de Contratagdes

(Portaria GPR 1255/2023) e Gestao de Materiais - SEMA
preliminarmente a juntada dos
demais artefatos.

dedicacao exclusiva de
mao de obra
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ESTUDO TECNICO
PASSO ? PRELIMINAR

LEMBRE-SE! *
Desenvolva o Estudo Técnico Preliminar - ETP.

5 0 modelo do documento esta disponivel no 0 ETP i tudo d idad fant
SEl, em conformidade com a Lei 14133/2021. Visd 0 6SHICO da NEEessICade, portanto
a equipe de planejamento ou a unidade

> No Canal do Gestor de Contrato, na intranet, responsavel pela contratagao deve partir para
vocé encontra informagoes sobre: analise das solugoes disponiveis no mercado
para 0 seu atendimento. Nesta fase, é de

suma importancia avaliar a solugdo como

> 0 QUE E UM ETP? um todo e cada item que a compoe, bem
' como todos 0s seus custos envolvidos como:
) ORIENTAQ("JES PARA garantia, suporte, frete, insumos, necessidade

PREENCHIMENTO de treinamento, etc., a depender do objeto.

_ E facultativa a elaboragéo do ETP para contratacao que envolva va lores inferiores a RS 119.812,02 (cento e dezenove mil
ATE N C AO oitocentos e doze reais e dois centavos), no caso de obras e servigos de engenharia ou de servicos de manutencao de

veiculos automotores, e para contratagao que envolva valores inferiores a RRS 59.906,02 (cinquenta e nove mil novecentos e
seis reais e dois centavos), outros servigos e compras (Portaria GPR 1255/2023).
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PASSO - 51:5%c

Q > Realize a andlise de riscos.

4 A equipe de planejamento ou o setor LEMBRE-SE! *®
responsavel pela contratacao deve identificar
, 5 0S principais riscos que permeiam 0 processo
de contratacao e as agoes para controle, Ha riscos especificos relacionados
prevencao e mitigacao dos respectivos a sua contratagao que precisam
impactos. O gerenciamento de riscos ser avaliados no caso concreto.

materializa-se no documento mapa de riscos,
conforme 0 modelo disponibilizado no SEl.

" A equipe de planejamento ou as unidades que precisam elaborar 0 mapa de riscos podem contar com o auxilio da
ATE N C AO ferramenta Painel Riscos e Controles do Macroprocesso de Contratagdes, que relaciona riscos do macroprocesso

de contratacao, inclusive da etapa de planejamento. Em cada risco apresentado pode haver um ou mais danos
relacionados, 0s quais podem requerer uma agao preventiva ou de contingenciamento.
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PASSO D>

TERMO DE
REFERENCIA

Elabore o Termo de Referéncia, com Esta disponivel no SEI os modelos denominados

\J
/ > indicagéo do objeto de forma precisa, Termo de Referéncia - Lei 14133/2021 (licitagdes) e
> suficiente e clara. No TR deve constar: TR - Contratacao Direta - Lei 14133/2021. Concentre-
se no preenchimento dos itens, pois o documento
> A DEF'N'GAO DO METODO UTILIZADO servira de base para o Edital da IiCitaQéo ou do
PARA AS QUANTIDADES Aviso de Contratagao Direta, por exemplo.
> AESTRATEGIA DE SUPRIMENTO OU DE
PRESTACAO DO SERVICO

> AESTIMATIVA DE CUSTOS
> 0 PRAZO DE EXECUCAO DO CONTRATO

N3o é suficiente alegar como justificativa da contratacao apenas 0 atendimento do interesse publico ou

ATE N [; AO necessidade do setor. Deve-se explicitar os motivos e os fundamentos da necessidade de realizacao da
contratacao, indicando expressamente os resultados pretendidos com a aquisicao do bem/produto ou da

prestacao do servico.
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PESQUISA n
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DE PRECOS ]
T <

Faca a pesquisa de precos.

PASSO ()

Conhecendo a solugao a ser contratada,

> a unidade deve partir para a pesquisa de

4 precos, que deve seguir a regulamentacao
interna, disponivel na Portaria GPR 2153/2021,
considerando as diversas fontes disponiveis.

_ 0 Tribunal dispGe do servigo de acesso ao Banco de Precos, ferramenta auxiliadora na busca por precos publicos.
ATEN GAO Caso a unidade manifeste interesse em utiliza-lo, podera solicitar diretamente a qualguer membro da equipe do
Nucleo de Pesquisa e Analise de Precos - NUPEP pelo Teams.
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PASSO } CONFERENCIA

Alguns tipos de contratagoes possuem

Confira se todos os artefatos estao especificidades como, por exemplo, a elaboragao

« > devidamente preenchidos e assinados da planilha de custos e formagao de pregos.
pelos responsaveis, conforme indicagao 0 modelo da planilha adotada pelo Tribunal est4
nos modelos disponiveis no SEI. disponivel no Canal do Gestor de Contrato e

deve ser utilizado na realizagao da estimativa
dos custos na fase de planejamento.

Finalizados o0s procedimentos de planejamento pela equipe de planejamento, a unidade deve encaminhar o
processo administrativo para a SEMA, que prestara apoio e orientagao sobre 0s aspectos administrativos da
contratacao.

ATENCAO

= ) ) ) -
0 processo tramitara, ~ Comité de Governangae  Secretaria de Recursos  Consultoria Juridico- Autorizagao pelo
ainda, pelo Gestao de Contratacoes Orcamentario e Administrativa - CJA Presidente do
CGGC Financeiros - SEOF Tribunal, ordenador
de despesa

Posteriormente, inicia a fase externa da contratacao.
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MONITORAMENTO
PASSO } E GERENCIAMENTO

Monitore 0 Seu processo e gerencie LEMBRE-SE! ®
® > 0s riscos da fase de planejamento.

0 6rgao deve adotar medidas na fase interna
antes de divulgar o chamamento (Edital), entre
elas a correta identificacdo da necessidade da

Compreenda que o planejamento é
f—1 um instrumento fundamental para
0 desenvolvimento das contratagoes
m > publicas. 0 seu estimulo, como alicerce
das contratagoes, deve ser uma busca
constante dos gestores publicos.

contratagcao e como ela se adequa ao mercado,
as novas tecnologias e ao ciclo orgamentario.

Acesse e conheca 0 Canal do Gestor de Contrato, pagina disponivel na intranet que disponibiliza diversas

ATE N [;AO informacgoes sobre contratagdes do T)DFT. Trata-se de um espaco ¢ olaborativo, cujo principal objetivo é
contribuir na atuacao dos servidores que atuam nas diversas areas das contratacoes do Tribunal.
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Leis de Licitacdes Publicas comentadas

Ronny Charles Lopes de Torres

Comentarios a Lei de Licitacdes e Contratos

Cristiana Fortini, Rafael Sérgio Lima de QOliveira e Tatiana Camarao

Check List - Termo de Referéncia Aquisicao de Bens e Contratacao de Servicos Comuns
Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
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