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APRESENTACAO

E com muita satisfacdo que a Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD) apre-
senta a Cartilha de Operacdes de Licitacdo e Compras.

Este instrumento nasce com a missdo de contribuir na orientagdo sobre os
procedimentos administrativos acerca da gestdo de licitacdo e compras que inte-
gram a Reitoria e os campi do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais (IF SUDESTE MQG).

O documento tem por objetivo orientar os servidores da Reitoria do IF Sudes-
te MG quanto aos procedimentos a serem realizados por ocasido das aquisi¢des de
bens, bem como as contrata¢bes de servicos, inclusive obras de engenharia.

O presente material contém uma introducdo do procedimento licitatério,
incluindo o fluxo do processo e 0 “passo a passo” dos principais procedimentos, a
fim de que o servidor saiba qual o seu papel em cada uma das fases do processo.

Espera-se que se torne um instrumento util e facilitador de trabalho e con-
tribua para o aprimoramento das boas praticas de gestao administrativa, em ob-
servancia a legislacdo e instru¢des normativas vigentes.
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1. ATRIBUICOES GERAIS

1.1. Das atribuicdes da Coordenacao de Licitacoes da Reitoria (com base
no Regimento Interno)

* coordenar e executar as licitacdes em todas as suas modalidades, de
acordo com a legislacdo vigente, da Reitoria e dos campi avanc¢ados a
ela vinculados;

« analisar as especifica¢des, os termo de referéncia, os projetos basicos
e executivos e as demais pecas necessarias a definicdo do objeto a ser
adquirido ou contratado;

+ apoiar a Comissdo Permanente de Licitacdo e os Pregoeiros da Reitoria,
coordenando os servi¢os administrativos, em todas as suas etapas;

* coordenar e acompanhar a execuc¢do do planejamento de contratacdes;

* propor, em articulagdo com os campi e 0os campi avan¢ados, normas e
padronizacdo de a¢Bes para o IF Sudeste MG;

* prestar assisténcia aos campi e aos campi avancados no tocante aos
procedimentos relacionados as licitacdes;

* exercer outras competéncias que, por sua natureza, lhe sejam correla-
tas ou atribuidas.

1.2. Das atribuicdes dos Agentes de Contratacao (Decreto n.° 11.246/2022)
(...)

Art. 14. Cabera ao agente de contratacdo, em especial:

l. tomar decisbes em prol da boa conducdo da licitacdo, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades
de contratac¢des, descentralizadas ou ndo, para fins de saneamento da
fase preparatdria, caso necessario;

ll. acompanhar os tramites da licitacdo e promover diligéncias, se for o
caso, para que o calendario de contratacdo de que trata o inciso Il do
caput do art. 11 do Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022, seja
cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacdo; e


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11246.htm#art14
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm#art11iii
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm#art11iii
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1. conduzir e coordenar a sessdao publica da licitacdo e promover as se-
guintes acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclareci-
mentos ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracdo desses documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os
requisitos estabelecidos no edital;

¢) verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo;
d) sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; e
e) encaminhar a comissdo de contratacdo, quando for o caso:

f) negociar, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com o pri-
meiro colocado;

g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de jul-
gamento e de habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a
autoridade superior para adjudicacdo e para homologacdo.

§1° O agente de contrata¢do serd auxiliado, na fase externa, por equipe de
apoio, de que trata o art. 4°, e responderd individualmente pelos atos que pra-
ticar, exceto quando induzido a erro pela atuagdo da equipe.

§2° A atuacdo do agente de contratacio na fase preparatoria deverd
ater-se ao acompanhamento e as eventuais diligéncias para o fluxo re-
gular da instrugdo processual.

$3°Na hipaotese prevista no § 2°, 0 agente de contratacées estard desobri-
gado da elaboracdo de estudos preliminares, de projetos e de anteproje-
tos, de termos de referéncia, de pesquisas de preco e, preferencialmente,
de minutas de editais.

(...)


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11246.htm#art4
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2. CONCEITOS PRINCIPAIS

2.1. Dispensa

A legislacdo brasileira permite a dispensa de licitacdo para os casos em que,
apesar de possivel a competicdo entre fornecedores, a mesma é invidvel, ou por
tratar-se de situagcdo emergencial ou por precos baixos que ndo justifiquem o pro-
cedimento licitatorio, por exemplo. As condicdes para o processamento de uma
Dispensa estdo descritas pelo artigo 72 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

2.2. Documento de Formalizacao da Demanda (DFD)

Documento que demonstra a necessidade da contratacdo, apresentando
a descricdo sucinta do objeto pretendido, bem como o alinhamento entre a de-
manda ao planejamento estratégico institucional, indicando, ainda, a composi-
¢ao da Equipe de Planejamento da Contratacdo.

2.3. Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Tem por objetivo identificar e analisar os cenarios para o atendimento da
demanda que consta no Documento de Oficializagdo da Demanda, bem como
demonstrar as solucdes identificadas e a viabilidade da contratacdo, fornecen-
do as informacdes necessarias para subsidiar o respectivo processo. Trata-se da
etapa anterior a elaboragdo do termo de referéncia.

E necessario demonstrar que o objeto a ser contratado
atende as necessidades da Administracdo, definindo-se
as unidades e quantidades a serem adquiridas em fun-
¢do do consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa
devera ser obtida, sempre que possivel, mediante ade-
quadas técnicas quantitativas de estimacdo (art. 15, 870,
| e Il, da Lei no 8.666/1993; art. 8o, |, Il e lll, do Decreto
no 3.555/2000 e art. 30, XI, do Decreto no 10.024/2020).

Para melhor justificar a necessidade da contratacdo, a
Administracdo deverad juntar manifestacdo técnica que es-
clareca a metodologia utilizada para estimativa dos quan-
titativos a serem licitados, com a respectiva memoria de
calculo e documentos comprobatorios de consumo.
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O ETP deve ser feito de forma digital, por meio de acesso ao sistema eletro-
nico SIASG (Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais)

Figura 1 - Tela inicial do sistema

@ Comprds goV. br Perguntas Frequentes  Posso Ajudar?

Acesse sua Conta

Bem-vindo ao Compras.gov.br! Selesions QRemdescinda

Estamos de cara nova, reunindo esforgos para fornecer uma nova experiéncia aos

NOSSOS USUArios. Fornecedor Brasileiro >

Preencha as informacoes ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao sistema

Cligue na opcaoc Quero me Cadastrar.
Fornecedor

ULTIMAS NOTICIAS

Governo
Mudanga no acesso aos servicos de atendimento

Faga um novo cadastro para acessar os servicos da Central de Atendimentos

Publicado em 25/01/2023

BAIXE O APLICATIVO

Compras.govbr

Servigo de atendimento telefénico interrompido para methorias
Nesse periodo. encaminhe as suas duvidas & solicitagdes somente pelo portal

Publicado em 11/01/2023

Todas as Noticias

MINISTERIO DA ECONOMIA

Figura 2 - Area de Trabalho Compras Governamentais

@ Compras.gov.br INSTFEDDE EDUC. CIENC E TEC DO SUDESTE MG | 158123 @.E % 9 -

A Areade Trabalho DANIELE FABRE RIBEIRO

113748786-00
Area de Trabalho Sistemas
Esta € a sua area de trabalho do Compras.gov.br -
Estames reunindo suas tarefas diarias nes quadros abaixo. Atualmente sao exibidos os itens relacionades & Cotagéo / Dispensa Eletrénica € Pregao Eletronico. a partir de >'! ﬁ .J,:
2019. além dos itens relativos & Gestao de Riscos e ETP Digital . Os processos anteriores a 2019 podem ser acessados nos sistemas Compras.govbr e SIASGhet
Estames trabalhando para. em breve. exibir todas as tarefas de precesso de compras publicas Preg3o / Cotagdo / PGC 2022
Concorencia e
Planejamento da Contratacio (376) SnY Selegio do Fornecedor (16) [sRieh 4 Compras Finalizadas (312) o
¥ ETP156123 - 56/2022 Rascunho H ¥ Pregio Eletrinico 156123 - 61/2022  Em Julgamento § Y Dispensa Eletronica 156123 - 142 E E" "h
Visualizar Julgar Vist relatoria poc20zs £ Gestiode
Riscos

¥ Cotacio/Dispensa 158123 - 130

o ' o ¢

Divulgacio de
¥ Pregio Eletronico 156123 - 43/2 Compras o

Y7 ETP158123- 123/2022 Rascunho H ¥ Dispensa Eletronica 158123 - 10/2023 Nasalade

Acompanh

V¥ ETP 158123 - 125/2022 Concluido H ¥ Pregao Eletronice 158123 - 70/2022 Aguardando Vi..$

Pesquisa de

Visualizar Vincular equipe do pregéo Vis

atas e termos
e

77 ETP156123 -129/2022 Rascunho H ¥ Pregao Eletronico 158123 - 1/2023 Aguardando Ab.. § 7 Pregao Eletronico 156123 - 29/2uce rmmvyaws 3
Visualizar Configurar sess3o publica Vis stas e termos

77 ETP156123 -130/2022 Rascunho H ¥ Pregao Eletronico 158123 - 3/2023  Aguardando Ab.. § 7 Pregao Eletrénico 156123 - 44/2022 Homologado  §
Visualizar Configurar sess3o pt Vis atas e termos

77 ETP156123 - 111/2022 Rascunho H ¥ Dispensa Eletronica 158123 - 8/2023 Em Julgamen.. § 7 Cotaco/Dispensa 158123 - 124/2022 Homologada §
Visualizar Julgar Vit

7 ETP156123 - 98/2022 Rascunho H 7 Pregio Eletronico 158414 - 2/2020 Em Julgamento T Cotacio/Dispensa 158123 - 123/2022 Homologada §
Visualizar Julgar Vit

7 ETP156123 -105/2022 Rascunho H 7 Pregio Eletronico 158412 - 46/2019  AguardandoE... § o/Dispensa 156123 - 122/2022 Homologada §
Visualizar Encerrar e

7% Gestio de Riscos 155123 - 27/2022 Em Andamento § ¥ Pregio Eletronico 158123 - 17/2020 Em Julgamento § o/Dispensa 158123 - 121/2022 Homologada §
Visualizar Julgar

Para um entendimento mais aprofundado, consulte o Manual do ETP Digital.



https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
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2.3.1. Inexigibilidade

Modalidade em que a Lei de Licitagdes desobriga a Administracdo de reali-
zar o procedimento licitatdrio por inviabilidade de competicdo. Se ndo ha compe-
tidores, ndo é necessaria a licitacdo. Exemplo: Concessionarias de energia elétri-
ca sdo detentoras de exclusividade nos municipios e devem ser contratadas por
Inexigibilidade. As condicdes para o processamento de uma Inexigibilidade estdo
descritas pelo artigo 74 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

2.3.2. Andlise de Riscos (Mapa de Risco)

O gerenciamento de riscos deve retratar os principais riscos que possam
comprometer a efetividade do planejamento da contratacdo, da selecdo do for-
necedor e da gestdo contratual ou que impecam o alcance dos resultados que
atendam as necessidades da contratacado.

2.3.3. Pesquisa de Preco

Consiste em procedimento prévio e indispensavel para a verificacdo de
existéncia de recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de contra-
tacdo publica. Serve de base também para confronto e exame de propostas em
licitacdo, caso seja utilizada a dispensa eletronica ou Pregdo.

Mediante a pesquisa de precos, se obtém a estimativa de custos que se
apresenta como de fundamental importancia nos procedimentos de contrata¢do
da Administracdo Publica, funcionando como instrumento de baliza aos valores
oferecidos nos certames licitatorios e aqueles executados nas respectivas con-
tratagdes. Assim, sua principal funcdo é garantir que o Poder Publico identifique
o valor real do bem ou do produto para uma pretensa contrata¢do, de forma que
0 preco a se pagar seja justo e esteja compativel com os valores praticados pela
Administracdo Publica.

2.3.4. Pregao

O Pregdo é usado para aquisi¢do de bens e servicos comuns, em que o padrao
de desempenho e qualidade podem ser definidos por edital por especificacdes usu-
ais. O pregdo pode ser tradicional ou SRP, prevendo etapa de lances, promovendo
maior competicdo entre os fornecedores. As condi¢des para o processamento de um
Pregdo estdo descritas na LEI No 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002.
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2.3.5. Termo de Referéncia

E 0 documento que deverd conter elementos capazes de propiciar a avalia-
¢ao do custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando
0s precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de supri-
mento e o0 prazo de execucdo do contrato. Decreto 3.555/00. e Decreto 5.450/05.

Elaboracdo do TR

A elaboragdo do Termo de Referéncia é algo que merece muito cuidado,
visto que se trata de uma atividade administrativa plural e complexa. O respon-
savel da elabora¢do do Termo € o requisitante, que sera auxiliado pela Coorde-
nacdo Geral de Licitagdo e Compras nos termos e exigéncias da legislacao.

Especificacdo

As melhores compras comecam pela descricdo detalhada do produto na
sua solicitacdo, resultando na aquisicao de bens de qualidade, deve-se incluir
datas e locais de entrega, melhor oferta de precos e adequacdo as necessidades
do 6rgdo solicitante.

ERRADO CERTO

Bebedouro de coluna, para
garrafdo de 20 litros, com duas
Bebedouro de garrafdao com pé torneiras, sendo uma para agua em
pintado da marca X. temperatura natural e outra para
agua gelada, com desempenho
minimo de 3,5 litros...
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Especificacdo de Marca

Na descricdo do objeto ndo se pode indicar marca. O que se pode fazer,
entretanto, é indicar modelo de referéncia, solicitando material de similar ou
superior qualidade. Ver exemplo incorreto abaixo:

ERRADO CERTO

CANETA esferografica, latdo com

CANETA esferografica, latdo com esfera de tungsténio, ponta média

esfera de tungsténio, ponta média (7mm), material transparente,

(7mm), material transparente, orificio lateral, corpo sextavado,

orificio lateral, corpo sextavado, tinta de cor azul, escrita macia,

tinta de cor azul, escrita macia, tipo | sendo de qualidade igual ou

Compactor. superior ao modelo de referéncia:
Compactor 07.

Justificativa da Necessidade

A justificativa é a parte da requisicdo em que o requisitante mostra a ne-
cessidade da aquisicdo ou contratacdo que esta solicitando.

E a oportunidade de relacionar a requisicdo aos objetivos do 6rgdo ou as
diretrizes e metas estabelecidas pelo Plano de Desenvolvimento Institucional.
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3. REQUISICAO DE BENS OU SERVICOS DETALHADO

Passo 1: Elaboracdo do Documento de Oficializagdo de Demanda (DFD) (Documen-
to com notas explicativas). Com o advento da nova Lei de Licitacdes, o DFD passou
a ser elaborado no sistema Compras.gov.br, disponivel em www.gov.br/compras.

1°) Acesse sua “Area de Trabalho” no sistema Compras.gov.br e va ao
menu “Criar Demandas (DFD)".

Figura 1 - Tela Area de Trabalho Compras Governamentais

@ Compras.gcw.br INSTFEDDE EDUC, CIENC E TEC DO SUDESTE Ma | 156123 @:= Qe 9 v

A AreadeTrabalho

Area de Trabalho

Esta & a sua area de trabalho do Compras.gov.br

Estamos reunindo suas tarefas diarias nos quadros abaixo. Atualmente séo exibidos os itens relacionados & Cotagao / Dispensa Eletrénica = Pregéo Eletrénico. a partir de
2019. alem dos itens relativos & Gestéo de Riscos e ETP Digital. Os processos anteriores a 2019 podem ser acessados nos sistemas Compras govbr e SIASGnet

Estamos trabalhando para. em breve. exibir todas as tarefas do processo de compras publicas

+ Criar

Plangjamento da Contratagao (376) owY Selegdo do Fornecedor (15) [+ ¢ Compras Finalizadas (313) [ 2
7 ETP156123-56/2022 Rascunho : ¥ Dispensa Eletrérica 158123 - 11/2023 Aguardando .. §
sso publica
T ETP156123 - 123/2022 Rascunho : 7 Pregao Eletronico 156123 - 3/2023 Em Julgamento ¥ Diy Eletranica 158123 - 1/2023 Homelogad: DISPensa
Eletrénica/Inexigibilidad
Julgar relatorio
¥ ETP156123 - 125/2022 Concluide : ¥ Dispensa Eletronica 156123 - 10/2023 Em Julgame... § Dispensa 158123 - 130/2022 Homologa
Julgar
Y7 ETP156123-120/2022 Rascunho : 7 Pregio Eletronico 158123 - 70/2022  Aguardando Vi..} c0 155123 - 43/2022 Homologado  §
vingular equipe do pregdo Visualizar atas e termos

2°) Aplique o filtro referente ao PCA em execucdo.
3°) Clique na aba “Meus DFDs".
4°) Ao encontrar seu DFD clique no simbolo de “visualizar DFD".

Figura 2 - Tela do Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes

@ Cornprasgovbr INSTFED DE EDUC. CIENC E TEC DO SUDESTE MG | 156123 9 v
@& Plancjamento ¢ Gerenciamento de Contratagoes

Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes + Criar
Nesta tela as areas requisitantes poderdo elaborar os D de Formalizacao de - DFDs que fundamentam o plano de contratagdes anual evidenciam

e detalham as necessidades de contratacéo

@ Elaboracio de DFDs Consolidacao das demandas Formacdo do PCA —————————— | Aprovagao do PCA ————————— | Execucaa do PCA

\rmo a ser pesquisado
~J

PCA

‘ PCA 2024 - Em elabora Pesquiise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q

cio

FDs da minha UASG Lixeira

A Atengao. Nenhum artefato do tipo Documento de Formalizacao da Demanda encontrado.



https://docs.google.com/document/d/1jtM378v97s3OpKlTU8V4WpJvT-yKWsIv4Y1fZHdzrdk/edit
https://docs.google.com/document/d/1jtM378v97s3OpKlTU8V4WpJvT-yKWsIv4Y1fZHdzrdk/edit
http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/cd0e7c20-ac0a-4c58-b7a2-63647883d525
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/cd0e7c20-ac0a-4c58-b7a2-63647883d525
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5°) Clique em “Baixar documento”.

Figura 3 - Detalhamento de Documento de Formaliza¢do da Demanda

@Compras.gov.br INSTFEDDE EDUC CIENCE TECDO SUDESTE MG | 158123 9 ~

&> o : 50.da Demanda No. 92,2023

Detalhar Documento de Formalizacao da Demanda

v 1 Informacdes Gerais

v 2. Justificativa de necessidade

v 3. Materiais / Servi¢os (valor total estimado RS: 0)
~ 4 Responsaveis (O)

v 5. Acompanhamento (0)

Nenhum item encontrado.

v 6 Relacichament tos (0)

O documento devera apresentar os fundamentos para a contratacdo, in-
dicando, com precisdo, a razdo pela qual a Administracdo ndo pode ficar sem a
contratacdo do servi¢o ou aquisicdo do bem.

E necessario indicar o niimero do item no PGC (Planejamento e Gerenciamen-
to de Contrata¢des) ou inserir o anexo em .pdf emitido pelo sistema. Caso ndo esteja
previsto no PAC, adote medidas para promover a insercdo. (Video com instrucoes)

Nesse documento deve constar a equipe de membros responsaveis pe-
los Estudos Técnicos Preliminares (ETP), caso seja necessario elaborar ETP, bem
como a indicacdo do Fiscal de Contrato, caso se trate de contratacdo de servigos.

Passo 2: Elaboracdo do ETP (verificar necessidade)

A elaboracdo do ETP: 1°) E facultativa nas seguinte situaces (art. 8° da IN
n°40/2020): (i) nas hipoéteses dos incisos I, II, I1, 1V e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993 - dispensa por valor (R$ 17.600,00 bens ou servicos,
R$33.000,00 obras); guerra ou grave perturbacdo da ordem; emergéncia
ou calamidade publica; e contratacao de remanescente de obra, servico
ou fornecimento. Nesses casos, 0 6rgao/entidade tem a liberdade de escolher
se elabora ou ndo os ETP, segundo critério de conveniéncia e oportunidade. 2°)
Esta dispensada para inexigibilidade para servicos até R$ 17.600,00 ou
obras até R$ 33.000,00 (art. 20, §82°, alinea “a”, IN 5/2017).


https://pgc.planejamento.gov.br/login
https://youtu.be/r7Iik1ZGc-A
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Caso seja necessaria a elaborac¢do de ETP, € preciso solicitar a designacao
de equipe de planejamento.

Os integrantes da equipe de planejamento deverdo ser informados nesta
solicitagdo e estarem cientes da sua indicacdo. A ciéncia podera ser obtida inse-
rindo os futuros integrantes para que assinem este documento, comprovagao
mediante e-mail entre outros.

Escrever ao SIPAC um documento do tipo “solicitacdo” visando a designa-
¢ao dos integrantes.

MODELO

[AO ORDENADOR DE DESPESAS]
ASSUNTO: Solicita designacdo de Equipe Planejamento

Sr. Diretor(a) Geral (ou Pré Reitor)

Solicitamos a nossa designac¢do para compor a Equipe de
Planejamento da Contratacdo que visa realizar o Estudo Técnico
Preliminar da contratacdo de...

Membro Requisitante: [nome] - [e-mail]
Membro Técnico: [nome] - [e-mail]
Membro Administrativo: [nome] - [e-mail]
Membro Fiscal Contrato: [nome] - [e-mail]

Atenciosamente,

Feito isso, a equipe iniciara a elaboracdo do ETP:

O documento é elaborado no sistema ETP Digital disponivel no Portal de
Compras do governo federal. As orienta¢des sobre o sistema podem ser consul-
tadas aqui. Oportuno destacar que o sistema permite consultar ETPs elaborados
por outras entidades.


https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
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Alternativamente, o ETP podera ser elaborado no Editor de Textos, conforme
este modelo. Posteriormente devera ser copiado para o sistema de ETP Digital.

Apds elaborar o Estudo Técnico Preliminar, escreva no SIPAC um docu-
mento do tipo “Solicitagao” a autoridade que instituiu a Equipe de Planeja-
mento da Contratacdo, solicitando que a solu¢do apontada no documento seja
devidamente aprovada.

Passo 3: Relatdrio de Cotacdo de Precos

Nesse documento deve ser explicitado quais fontes de pesquisa foram
adotadas para a realizacdo de pesquisa de mercado, atentando-se as Notas Ex-
plicativas constantes no Modelo de Relatdrio de Cotacdo de Preco

De acordo com o art. 5°da IN 65/2021 da SEGES, a pesquisa de precos para
fins de determinag¢do do preco estimado em processo licitatdrio para a aquisicdo
de bens e contrata¢do de servicos em geral serd realizada mediante a utilizacdo
dos seguintes parametros, empregados de forma combinada ou ndo:

l. composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item
correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos.

IIl. contratacdes similares feitas pela Administracdo Publica, em execucdo ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos;

1. dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de re-
feréncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados
no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis)
meses de antecedéncia da data de divulgacdo do edital, contendo data
e hora de acesso;

IV. pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante so-
licitacdo formal de cotacdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que
seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que ndo
tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de an-
tecedéncia da data de divulgacdo do edital; ou

V. pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrdnicas, desde que a data
das notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano an-


https://docs.google.com/document/d/1gx6vOCZzaW7Kfm3DBQ-uIa3hWrOceUQH4u7gFDs9Upo/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1gx6vOCZzaW7Kfm3DBQ-uIa3hWrOceUQH4u7gFDs9Upo/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/18W2obYZKo7DBviFM9F-wHuWNM-Tm67bt6Xt_LK6-K-g/edit
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terior a data de divulgacdo do edital, conforme disposto no Caderno de
Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.

§ 1° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos inci-
sos | e ll, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justifi-
cativa nos autos.

Passo 4: Abertura de processo no SIPAC, com a insercdo dos documentos produ-
zidos até entdo, seguindo a ordem do fluxograma.

No sistema SIPAC > SISTEMA DE PROTOCOLOS > CADASTRAR
PROCESSO informe:

DADOS GERAIS DO PROCESSO

1) Origem do Processo: Escolha “Processo Interno”;

2) Tipo de Processo: Digite %%% para ver a relagdo;

3) Assunto do Processo: Digite %%% para ver a relacao;

4) Assunto Detalhado: Descreva a contratacdo/aquisi¢do;

5) Natureza do Processo: O padrdo é “Ostensivo”, ou seja, publico.
6) Observacgao: Campo opcional

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Unidade

Unidade: Informe a Unidade do Requerente da demanda e a
Unidade referente ao Setor de Licitacdes que realizard a licitacao.

Notificar interessado: Informe o e-mail da(s) Unidade(s).

Observacao: O recomendado é insercdo apenas de Unidades ja que este
tipo de processo € de interesse setorial.

Ao final da tela, cliqgue em “Inserir” e posteriormente em “Continua>>". Na
préxima tela, revise os dados e clique em “Confirmar”.


https://sig.ifsudestemg.edu.br/public/jsp/portal.jsf
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/cd0e7c20-ac0a-4c58-b7a2-63647883d525
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Passo 5: Solicitacdo de dotacdo orcamentdria caso ndo se trate de Pregdo SRP
(inserir documento SOLICITACAO - “Solicitacdo de dotacdo orcamentaria”). Em
caso de Registro de Precos, a Dotacdo Orcamentaria ocorrera somente no mo-
mento da contratacdo. Neste caso, o Requisitante podera ignorar esta atividade
e indicar no Termo de Referéncia que se trata de Registro de Precos.

Passo 6: Construcdo do Termo de Referéncia: Com a nova Lei de Licita¢fes, o
TR passou a ser elaborado no sistema Compras.gov.br, disponivel em www.
gov.br/compras.

Assistir Webinar acerca do TR Digital

Figura 4 - Tela Area de Trabalho Compras Governamentais

@ Compl’dsgovbf INSTFED.DE EDUC, CIENG E TEC DO SUDESTE MG [ 156123 &= % 9
A AreadeTrabalhe DANII EI;]E;QE:ECRO\ BEIRO

Area de Trabalho sistemas

G

Esta & a sua area de trabalho do Compras.gov.br
Estamos reunindo suas tarefas diarias nos quadros abaixo Atualmente s&o exibidos os itens relacionados a Cotagéo / Dispensa Eletronica e Pregao Eletronico. a partir de !‘!

2019. alem dos itens relativos a Gestao de Riscos e ETP Digital . Os processos anteriores a 2019 podem ser acessados nos sistemas Compras.govbr e SIASGnet

Estamos trabalhando para. em breve. exibir todas as tarefas do processo de compras publicas. Pregdo / Cotagio / PGC 2022
Concorréncia Dispensa
Planejamento da Contratacéo (376) oY Selecao do Fornecedor (14) oY Compras Finalizadas (317) o
Y7 ETP158123 - 58/2022 Rascunho H T7 Pregio Elstronico 158123 - 70/2022 Em Julgamento § w E El’
Julgar PGC 2023 TP

eferéncia,

77 ETP155123 -123/2022 Rascunho H ¥¥ Pregao Eletronico 158123 - 3/2023 Em Julgamento § s

4 B 9O
ww 5123 - 125/2022 Concluido H 7 Pre: co 158123 - 9/2023 Aguardando Vin..3 a156123-11/  Gestdode IRP Pesquisa de

Vis e do pregio

&P sai

b 6123 - 129/2022  Rascunhy ¥ Dl strénica 158123 - 10/2023 Em Julgame.. § w 2 156123 - B/2ues nunmmvyaus 3

Vis Julgar
¥ ETP155123 - 130/2022 Rascunho H T Pregao Elstronica 158414 - 2/2020 Em Julgamento § w @ Eletronico 158123 - 61/2022 Homologado  §

Ao realizar o login a area de trabalho do Compras Governamentais é preci-
so acessar o sistema Termo de Referéncia e, em seguida, clicar na opg¢do “+ Criar”



http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.youtube.com/watch?v=kzmHwAvmsoo
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Figura 5 - Tela Termo de Referéncia Digital

@ Compras.gov_bf INSTFED.DE EDUC.CIENC E TEC DO SUDESTE MG | 156123 9 v
& Planciamento ¢ Gerenciamente de Contratacdes Termode Referéncia Digital

Termo de Referéncia Digital

Utilize esse espaco para pesquisar. editar. excluir, criar um novo ou criar um Termo de Referéncia Digital das suas Contratagges.
TR - Aquisicdes

= Filtro TR - Servigcos comuns de engenharia

Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacao Termo a ser pesquisado

TR - Servigos sem dedicagao exclusiva de mao-
2023 v ‘ ‘ Termo de Referéncia v ‘ ‘ Selecione um ou mais moclelos v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados. a parti kg _opra

TR em branco

Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
éa Contratagdo & N Artefato & Uasg & Tipo & Definigio do objeto Categoria/subcategoria & Réplicas & Status Acdes
9/2023 158123 TR - TR - Aquisicdes Aquisicio de. Il - compra. inclusive por enc. 0 Rascunho Z e

Nessa tela é necessario indicar se trata-se de uma aquisi¢do ou contrata-
¢do, bem como a sua natureza.

Figura 6 - Tela Termo de Referéncia Digital

@ Comprasgovbr INSTFED.DE EDUC.CIENCE TEC DO SUDESTE MG | 158123 e v

A TemvodeRsfersnciz 0 Termo de Referencia No10/2023

Termo de Referéncia

RASCUNHO Informacées Basicas @ IO

& 2 © 9 B

(i) Informagao. Antes de editar o documento confira as informacées abaixo e certifique-se que esté editando o artefato correto. pois as

OrientacSes sobre o uso do modelo

Numero do TR UASG Editado por Atualizado em Status
[ e oEsnET® 10/2023 INSTFED.DE EDUC CIENCE TECDO Daniele Fabre Ribeiro 28/02/2023 1016 RASCUNHO
SUDESTE MG

v Informagdes Basicas 01

Qutras informagaes
Informagdes Basicas

v TRdacontratacao 0/10 Categoria @

v Responsaveis on ‘ Selecione uma categoria para o TR v |

v Anexos ® Numero da Contratacio @

‘ Selecione uma contratagéo Q x |

Processo Administrativo @

‘ Informe aqui © nimero do processo administrativo |

Na sequéncia, inicia-se a elaboracdo do documento. E importante atentar-
-se as observacdes e notas do sistema.
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Figura 7 - Tela Termo de Referéncia Digital

Notas explicativas ax INSTFEDDE EDUC CIENGE TECDO SUDESTE MG 156123 9 v

00 (o .

MEDIDA UNITARIO | TOTAL

artigo 40, §§ 3 n° 14.133, de 2021, que trata de

na aplicagio do principio do

icitaggo ou itens de valor corespondente a até RS
80.00000 deve ser garantida a participacio exclusiva de
Microempresa & Empresa de Pequeno Porte (ME & EPP) 3
conforme arligo 48, inciso |, da Lei Complementar n° 123, de 14 de
dezembro de 2006, e artigo 6° do Decreto n® 8.538, de 06 de
outubro de 2015).
4 Vedagéo quanto a ag
Lei n® 14133, de 2021

1.2. 0 objeto desta contratagi no se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto o° 10.818, de 27 de setembro

de 2021 Nota(s) explicativa(s): 4

1.3. Os bens objeto de: 0 sio caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do Estudo Técnico

Preliminar. Nota(s) explicativa(s): 3

14.0p doartigo 105 da

Para visualizar as notas explicativas dos itens é preciso clicar no botdo su-
perior “Notas explicativas”

Ao elaborar o Termo de Referéncia é necessario destacar as alteracbes e
inclusdes em cor azul. O objetivo é permitir que a Procuradoria detecte com
maior facilidade estas alteracdes frente a minuta disponibilizada.

Passo 7: Construcdo do IMR - Instrumento de Medicdo de Resultado (baixar modelo)

Deve ser construido quando for possivel mensurar os resultados da contra-
tacdo. Trata-se de um instrumento que permite definir bases objetivas a serem
aplicadas no controle da qualidade do objeto executado, permitindo a Adminis-
tracdo, também com base em previsdo expressa nesse instrumento, promover
as adequacdes de pagamento devidas no caso de ndo se verificar o atendimento
das metas estabelecidas. Uma vez adotado um IMR, define-se um nivel minimo
de qualidade para que a contratada tenha direito a receber o valor pactuado.
Caso o servico seja prestado, mas com nivel de qualidade inferior ao minimo
estabelecido, o préprio IMR prevé a reduc¢do correspondente a ser operada no
valor a ser pago a contratada.



https://docs.google.com/document/d/1gIfkcBUtQ9Oa40q-nGI0KOiMMA8WsSuwUYX5Q8_IicI/edit
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Passo 8: Construcdo de analise de riscos (mapa de riscos)

De acordo com a lei 14.133/2021, matriz de riscos € a clausula contratual
definidora de riscos e de responsabilidades entre as partes e caracterizadora do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financei-
ro decorrente de eventos supervenientes a contratacdo, contendo, no minimo,
as seguintes informacdes:

a) listagem de possiveis eventos supervenientes a assinatura do contrato
que possam causar impacto em seu equilibrio econémico-financeiro e
previsao de eventual necessidade de prolacdo de termo aditivo por oca-
sido de sua ocorréncia;

b) no caso de obrigacdes de resultado, estabelecimento das fracbes do
objeto com relacdo as quais havera liberdade para os contratados
inovarem em solu¢des metodoldgicas ou tecnolégicas, em termos de
modificacdo das solucdes previamente delineadas no anteprojeto ou
no projeto basico;

C) no caso de obrigacdes de meio, estabelecimento preciso das fra¢des do
objeto com relagdo as quais ndo havera liberdade para os contratados
inovarem em solucdes metodoldgicas ou tecnoldgicas, devendo haver
obrigacdo de aderéncia entre a execu¢do e a solucdo predefinida no
anteprojeto ou no projeto basico, consideradas as caracteristicas do re-
gime de execucdo no caso de obras e servi¢os de engenharia;

Passo 9: Encaminhar o processo para a coordenacdo de licitagdes.
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4. REQUISICAO DE CURSO DE CAPACITACAO DETALHADO

Passo 1: Elaboracdo do Documento de Oficializagdo de Demanda (Documento
com notas explicativas).

Passo 2: Construir Projeto Basico de acordo com o modelo da AGU.

Passo 3: Relatdrio de Cotacdo de Precos.

Nesse documento deve ser explicitado quais fontes de pesquisa foram
adotadas para a realizacdo de pesquisa de mercado, atentando-se as Notas Ex-
plicativas constantes no Modelo de Relatério de Cotacdo de Preco.

Caso seja invidvel encontrar capacita¢bes similares de outras empresas, anexar
notas de empenho de outros 6rgaos, visando comprovar a razoabilidade do preco.

Passo 4: Abertura de processo no SIPAC, com a inser¢do dos documentos produ-
zidos até entdo, seguindo a ordem do fluxograma.

Passo 5: Pedido de aprovacdo para a Chefia Imediata, que encaminhara o pro-
cesso para a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas (CODESPE)

Passo 6: A CODESPE verificara se o curso encontra-se registrado no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP anexando a documentacdo comprobatéria.
Feito isso, a coordenac¢do em questdo solicitara a dotacdo orcamentaria, encami-
nhando o processo para a Diretoria de Orcamento e Financas.

Passo 7: Encaminhar o processo a Coordenacdo de Licita¢des para instrucao do
processo de contratacdo.



https://docs.google.com/document/d/1jtM378v97s3OpKlTU8V4WpJvT-yKWsIv4Y1fZHdzrdk/edit
https://docs.google.com/document/d/1jtM378v97s3OpKlTU8V4WpJvT-yKWsIv4Y1fZHdzrdk/edit
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/ProjetoBsicoInexigibilidadeparaCapacitao25IIIJulho2021.docx
https://docs.google.com/document/d/18W2obYZKo7DBviFM9F-wHuWNM-Tm67bt6Xt_LK6-K-g/edit
https://sig.ifsudestemg.edu.br/public/jsp/portal.jsf
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/cd0e7c20-ac0a-4c58-b7a2-63647883d525
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/ec31ccb9-4f13-4c5d-a341-dd8fa23b5f63
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/ec31ccb9-4f13-4c5d-a341-dd8fa23b5f63
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5. REQUISICAO MEDIANTE ADESAO NAO DETALHADO
PARTICIPANTE - CARONA

Passo 1: Abrir processo no SIPAC

1) Origem do Processo: Escolha “Processo Interno”;

2) Tipo de Processo: Normalmente é o mesmo adotado no
processo do orgdo gerenciador.

3) Assunto do Processo: Normalmente é 0 mesmo adotado no
processo do orgdo gerenciador.

4) Assunto Detalhado: Adotar a seguinte redacdo modelo:

ADESAO A ATA SRP GERENCIADA PELO _ [ORGAO]__ -
PREGAO _ /20 - UASG -
CONTRATACAO DO SERVICODE ____

5) Natureza do Processo: O padrdo € “Ostensivo”, ou seja, publico.
6) Observacao: Opcional.

7) Dados do Interessado a ser inserido:

Categoria: O padrdo é a “Unidade” que demanda o servi¢o/objeto.

Notificar interessado: Informe o e-mail da Unidade.

Observacao: Faca o registro do n° do processo na “Planilha de
Controle de Processos”, aba “5. Adesao”. Clique aqui para abrir.

Passo 2: Elaboracdo do Documento de Oficializagdo de Demanda (Documento
com notas explicativas).

Passo 3: Elaboracdo do formuldrio de pesquisa de precos (formulario com
notas explicativas)


https://docs.google.com/document/d/1jtM378v97s3OpKlTU8V4WpJvT-yKWsIv4Y1fZHdzrdk/edit
https://docs.google.com/document/d/1jtM378v97s3OpKlTU8V4WpJvT-yKWsIv4Y1fZHdzrdk/edit
https://docs.google.com/document/d/18W2obYZKo7DBviFM9F-wHuWNM-Tm67bt6Xt_LK6-K-g/edit
https://docs.google.com/document/d/18W2obYZKo7DBviFM9F-wHuWNM-Tm67bt6Xt_LK6-K-g/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BsemD1-GaAM0ts-2AYstbvS2RzneesGgdjrzi16R78g/edit#gid=1512737798
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/a231faf3-6e91-442e-b80f-09b141df4f9b
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/a231faf3-6e91-442e-b80f-09b141df4f9b
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Passo 4: Solicitacdo de dotacdo orcamentaria via SIPAC, encaminhando o pro-
cesso para a Diretoria de Orcamento e Financas.

Passo 5: Inclusdo da Ata de Registro de Precos a qual se pretende aderir (geralmente
a ARP é disponibilizada no site institucional do 6rgdo gerenciador do Pregdo)

Passo 6: Inclusdo do Edital e dos anexos do Pregdo ao qual se pretende aderir. (esses
documentos estdo disponiveis por meio de busca no Compras Governamentais)

Passo 7: Concordancia do fornecedor (Declara¢do da empresa, mencionando
que ira fornecer o produto no preco e condi¢des previstas no edital do érgdo
gerenciador, no endereco da respectiva unidade do IF Sudeste MG)

Passo 8: Estudo Técnico Preliminar que justifique a necessidade da aquisi¢do,
bem como a vantajosidade da adesdo a ata de registro de precos. O ETP devera
ser feito de forma digital por meio do Compras Governamentais e seguindo as
orientacfes constantes no manual.

Figura 8 - Tela da Area de Trabalho

@ Compras.govbr [ ——— T - T
DANIELE FABRE RIBEIRO
A dveadeTrabelio LEFABRER
Area de Trabalho Sisternas
Estacas br
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Passo 9: Encaminhar o processo para a Coordenacdo de Licitacbes para os de-
mais tramites processuais.


http://comprasnet.gov.br/ConsultaLicitacoes/ConsLicitacao_Filtro.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
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6. REQUISICAO MEDIANTE IRP DETALHADO

Passo 1: Abrir processo no SIPAC

DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

1) Origem do Processo: Escolha “Processo Interno”;

2) Tipo de Processo: Normalmente é o mesmo adotado no proces-
so do orgdo gerenciador.

3) Assunto do Processo: Normalmente ¢ o mesmo adotado no
processo do 6rgdo gerenciador.

4) Assunto Detalhado: Adotar a seguinte redacdo modelo:

PARTICIPACAO EM LICITA(;i\O GERENCIADO PELO {{nome do
orgao}} que visa a Contratacao de {{descricao do objeto}}

5) Natureza do Processo: O padrdo € “Ostensivo”, ou seja, publico.
6) Observacao: Opcional.

7) Dados do Interessado a ser inserido:

Categoria: O padrdo é a “Unidade” que demanda o servico/objeto.

Notificar interessado: Informe o e-mail da Unidade.



http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/64c9a807-a979-41b6-9ed6-0c7a8c3fa12e
http://fluxolicitacao.infinityfreeapp.com/#diagram/64c9a807-a979-41b6-9ed6-0c7a8c3fa12e
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Passo 2: Adicionar ao processo o Termo de Abertura

No SIPAC escreva um documento do tipo TERMO DE ABERTURA, conforme
modelo abaixo:

PARTICIPACAO EM LICITACAO
Orgdo Gerenciador: ................
UASG do Orgdo Gerenciador: ..........
N.° da IRP/Pregao de Origem .......... [ eonnnn.
N.° do Processo de Origem: ............
Objeto: ..........

Passo 3: Inserir DFD da aquisicdo. Com o advento da nova Lei de Licita¢des, o
Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) passou a ser elaborado via sis-
tema, pelo www.gov.br/compras. (conforme imagens constantes no item 4 - Re-
quisicdo de Bens e Servicos.

Passo 4: Estudo Técnico Preliminar que justifique a necessidade da aquisicdo,
bem como a vantajosidade da participacdo na IRP do dérgdo gerenciador. O ETP
devera ser feito de forma digital por meio do Compras Governamentais e seguin-
do as orientacbes constantes no manual.

Passo 5: Encaminhe o processo para o Setor de Licitacdes 5 dias Uteis antes do
prazo de encerramento da IRP, garantindo tempo habil para o lancamento.



http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
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7. REFERENCIAS

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de Licitaces e Contratos Administra-
tivos. Brasilia, DF. Diario Oficial da Unido.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2021/
lei/114133.htm

Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Disponivel em: https://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm

Manual ETP Digital Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-
-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf

Modelos de Licita¢des e Contratos - AGU Disponivel em: https://www.gov.br/
agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

Fluxogramas Reitoria Disponivel em: https://sites.google.com/ifsudestemg.
edu.br/licita/fluxograma?authuser=0

Webinar TR Digital Disponivel em: https://www.youtube.com/live/kzmHwAvm-
soo?feature=share



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://sites.google.com/ifsudestemg.edu.br/licita/fluxograma?authuser=0
https://sites.google.com/ifsudestemg.edu.br/licita/fluxograma?authuser=0
https://www.youtube.com/live/kzmHwAvmsoo?feature=share
https://www.youtube.com/live/kzmHwAvmsoo?feature=share
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