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Portaria n.° 2.504,
de 7 de novembro de 2022.

Aprova o Manual de Compras e Contratagdes no ambito
do Poder Judiciario Estadual, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO
SUL, no uso de suas atribuigdes previstas no art. 150, XXXIV, do Regimento Interno do Tribunal
de Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, que trata das Licitagdes
e Contratos Administrativos, aplica-se ao Poder Judiciario Estadual; e

CONSIDERANDO a importancia de se adotar procedimentos administrativos que permitam
contratagoes mais eficientes;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Compras e Contratacdes do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso do Sul.

Art. 2° Todas as areas demandantes devem obedecer as orientagdes contidas no Manual de que
trata esta Portaria, com vistas ao regular e efetivo desenvolvimento dos procedimentos atinentes as
contratacoes.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data da publicagao.

Art. 4° Revoga-se a Portaria n.° 1.348, de 8 de agosto de 2018.

Campo Grande, 7 de novembro de 2022.

Desembargador CARLOS EDUARDO CONTAR

Presidente
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1. Apresentacio

Este Manual tem como objetivo definir, orientar, fixar critérios e padronizar os procedimentos
internos que antecedem as contratagdes de um modo geral.

Nao ha pretensdo de esgotar todas as duvidas relacionadas ao processo de contratagdo pelo
PIMS, mas sim, esclarecer as principais questdes relacionadas ao tema.

Servira ainda como fonte de consulta, oferecendo aos servidores das Unidades Administrativas
que demandam aquisic¢ao de bens ou contratacdo de obras e servigos em geral, diretrizes e ferramentas
de trabalho que auxiliardo desde a identificacdo e descri¢gdo da necessidade até a formaliza¢do da
contratagao.

2. Aspectos Gerais

No ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul, as compras e contratacdes de
obras e servicos em geral sdo realizadas de forma direta, por meio das dispensas e inexigibilidades,
ou, por meio das modalidades de licitagdo previstas no art. 28 da Lei 14.133, de 1 de abril de 2021.

As contratagdes publicas, independentemente da modalidade escolhida sdo procedimentos
administrativos decorrentes de uma sucessao ordenada de atos que visam selecionar a melhor proposta
para a Administragdo Publica adquirir bens e contratar obras e servigos, na quantidade certa, de
qualidade, da fonte certa, no momento adequado e ao preco mais vantajoso.

O objetivo desse manual, como destacado, é apresentar orientagdes relacionadas aos processos
de aquisicdo de bens e de contratagdao de obras e servigos em geral. Entretanto, ¢ necessario destacar,
que ha momentos anteriores ao planejamento da contratagao e realizagdo da licitagdo ou da contratacao
direta que nao podem ser esquecidos.

Estamos falando do plano anual de contratagdes e da proposta or¢amentaria.

O Plano Anual de Contratacées (PAC) ¢ o documento que consolida todas as contratagcdes
que o PJMS pretende realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente. Com esse levantamento de
necessidades, a administragdo passa a dispor de dados gerenciais que permitirao sinalizar ao mercado
fornecedor as suas pretensdes, permitindo que este se prepare adequadamente e com antecedéncia
para participar dos certames licitatorios.

Portanto, todas as contratagdes de bens e servigos, inclusive obras, servicos de engenharia e
contratacdes de solucdes de tecnologia da informacdo e comunicacdo, que se pretendem realizar ou
prorrogar no exercicio subsequente, devem ser inseridas no Plano Anual de Contratagdes.

Este Plano abrange informacgdes sobre bens e servigos a serem adquiridos, tais como: a unidade
requisitante, quantidade, descricdo do objeto, justificativa para aquisi¢ao/contratacao, valor estimado,
o grau de prioridade para contratacdo ou aquisicao ¢ a data estimada para a contratagao.

Durante a sua execucdo, o PAC podera ser alterado mediante aprovagdo do Presidente deste
Tribunal. A inclusdo de itens ndo previstos no PAC poderao ser realizados mediante solicitacdo formal
do demandante com a justificativa dos fatos que ensejaram a mudanc¢a da necessidade da contratagdo.

Segundo o art. 9° da Resolugdo CNJ n° 347, de 2020, os 6rgdos do Poder Judiciario deverao
elaborar anualmente, até o dia 30 de abril, a versdo preliminar, e publicar até o dia 30 de outubro o
respectivo Plano Anual de Contratagdes — PAC.
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Ja a Proposta Or¢camentaria Anual contempla os recursos necessarios a viabilizagdo dos
projetos e agdes contidos no PAC. Os prazos para elaboragdo sdo divulgados anualmente pela
Secretaria de Finangas.

3. Legislacao
Constituicao Federal de 1988;
Lei Federal n°® 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

Portaria PJIMS n° 2.385/2022 (Bens de consumo nas categorias de qualidade comum e luxo no
PIMS);

Portaria PIMS n° 2.423/2022 (Registro Cadastral de Fornecedores no PIMS);
Portaria PJIMS n° 2.454/2022 (Dispensa de licitagdo, na forma eletronica, no PIMS);
Portaria PJIMS n° 2.455/2022 (Elaboracao de ETP no PJIMS);

Portaria PJIMS n°® 2.456/2022 (Atuacgdo do agente de contratagdo, equipe de apoio, comissdo de
contratacdo e gestores e fiscais de contratos no PJMS);

Portaria PIMS n° 2.460/2022 (Pesquisa de Precos no PJMS).

4. Introducao

No ambito do Poder Judicidrio/MS a formaliza¢ao das aquisi¢des de bens ou contratagdes de
obras e servicos em geral ocorrera a partir da elaboragdo, pela unidade demandante, do Documento
de Oficializacao da Demanda.

Apoés a expedicao deste documento, a unidade demandante iniciard a fase preparatéria da
contratacdo, com a formalizacdo dos Estudos Técnicos Preliminares (quando couber) e Termo de
Referéncia, conforme fluxograma a seguir:

DOD ETP TR
(Documento de = (Estudos Técnicos => (Termo de
Oficializacao da Preliminares) Referéncia)

Demanda)

Cada um dos documentos que compdem o referido fluxo serdo abordados de forma individual
e detalhada nos proximos topicos deste Manual.

5. Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD

A Portaria PJMS n° 2.455/2022 definiu em seu art. 4°, inc. VII o DOD como o “documento
assinado pelo requisitante que explicita a necessidade da contratagao”.

E através deste documento que sera iniciado o processo de aquisi¢do ou contratacdo almejado
pela unidade demandante, com a descrigdo e justificativa da demanda que necessita ser atendida.

O DOD ¢ um documento formal e € obrigatério em todas as aquisi¢des de bens ou contratagdes
de obras e servigos em geral realizadas pelo Poder Judiciario/MS, devendo a unidade demandante
elabord-lo contemplando no minimo os seguintes elementos:
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[ — Descricao da unidade e servidor responsavel pela demanda solicitada;

II — Indicacao da Previsao no Plano Anual de Contratacdes do PJIMS, descrevendo o valor total
estimado, classificacdo orgamentaria e funcional programatica;

[T — Identificagdo da demanda (objeto);

IV — Exposi¢do da justificativa da necessidade de aquisi¢do/contratagao;

V — Descrigao dos itens e respectivos quantitativos e unidades;

VI — Informacao da necessidade ou ndo de formalizar contrato;

VII — Previsao da data de inicio e término do servigo ou obra ou da entrega do bem;
VIII — Defini¢do do local de execugao do servigo ou obra ou da entrega do bem;

IX — Indicacao dos responsaveis pela gestao e fiscalizagdo do contrato/Nota de Empenho e seus
substitutos.

Apos a elaboragcdao do DOD seré iniciada a fase preparatoria da contratagao.

6. Fase Preparatoria

Esta fase do processo de compra de bens e contratacao de obras e servigos em geral € caracterizada
pelo planejamento da contratacdo, iniciando-se com a elaboragdo pela unidade demandante dos
Estudos Técnicos Preliminares (quando couber) e Termo de Referéncia.

O artigo 18 da Lei 14.133/2021, define que a fase preparatoria deve compatibilizar-se com
o plano de contratagdes, e com as leis or¢amentarias, bem como abordar todas as consideragdes
técnicas, mercadologicas e de gestdo que podem interferir na contratagao.

A fase preparatoria € a “alma da contratacao”, por tal razao, o sucesso da licitagdo ou da compra
direta, depende, sobretudo, da correta e precisa defini¢ao dos documentos que a compdem.

IMPORTANTE

A realiza¢do da fase preparatoria nada tém a ver com o valor do que se pretende comprar ou
contratar, significa dizer que, as informagoes que compoem esta fase sdo obrigatorias e independem
da modalidade escolhida para a contratagao.

6.1 Documentos da Fase Preparatoria

Na fase preparatoria inicia-se o procedimento de compra de bens ou contratagdo de obras e
servigos em geral, através da formalizagdo dos seguintes documentos: Estudos Técnicos Preliminares
(quando couber) e Termo de Referéncia.

ETP TR
Fase Preparatoria => (Estudos Técnicos => (Termo de
Preliminares) Referéncia)

Os documentos que instruem a fase preparatoria serdo detalhados nos tdpicos seguintes.
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6.1.1 Estudos Técnicos Preliminares — ETP

O PJ/MS através da Portaria n°® 2.455/2022, regulamentou no ambito deste Egrégio as regras e
diretrizes para elaborag¢ao do ETP, trazendo sua definigdo em seu art. 4°, inc. 1.

O ETP ¢ um documento formal elaborado na fase de planejamento da contratagdo, que visa
apresentar o problema a ser resolvido e definir a melhor solugdo possivel, permitindo a avalia¢do da
viabilidade técnica, socioeconomica ¢ ambiental da contratagao.

O art. 6° da Portaria PJMS n° 2.455/2022, dispde que “o ETP sera elaborado pela equipe de
planejamento da contratacdo, que podera ser composta por servidor(es) da area requisitante e da area
técnica, quando necessario”, devendo ser observado o art. 4°, paragrafo Unico, do referido normativo,
que possibilita que os papéis da area requisitante e técnica sejam exercidos pelo mesmo servidor.

A sobredita equipe de planejamento da contratacdo ¢ definida neste mesmo normativo, em
seu art. 4°, inc. VI, como o “conjunto de agentes que reune as competéncias necessarias a completa
execugdo das etapas de planejamento da contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos
técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitagcdes e contratos, dentre outros”.

Desta forma, a unidade demandante devera elaborar o ETP contendo os elementos previstos no
art. 7° da Portaria PJMS n° 2.455/2022, a seguir elencados:

I — descricdo da necessidade da contratacio;
IT — demonstracao da previsao da contratacdo no Plano Anual de Contratagdes;
III — requisitos da contratagao;

IV — estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e documentos
que lhe dao suporte, que considerem interdependéncias com outras contratagoes, de modo a
possibilitar economia de escala;

V — levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solugdo a contratar, podendo entre outras opgdes;

a) ser consideradas contratagcdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades publicas, bem
como por organizagdes privadas, no contexto nacional ou internacional, com objetivo de identificar a
existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da
Administragao;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma eletronica, para
coleta de contribuigdes;

VI — estimativa do valor da contratacido, acompanhada dos pregos unitarios referenciais,
das memorias de cilculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderio constar de anexo
classificado, se a Administraciio optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagio;

VII — descrigdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengao
e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou nio da contratacio;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

X - providéncias a serem adotadas pela Administragdo previamente a celebracdo do contrato,
inclusive quanto a capacitacao de servidores ou de empregados para fiscaliza¢do e gestdo contratual;

XI - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;
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XII - descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel; e

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequaciao da contratacio para o atendimento
da necessidade a que se destina.

Entretanto, o § 1° do art. 7° da mencionada Portaria dispdoe que “O ETP devera conter ao
menos os elementos previstos nos I, IV, VI, VIII e XIII deste artigo, ¢, quando ndo contemplar os
demais elementos previstos no referido paragrafo, apresentar as devidas justificativas”.

E o § 2° do sobredito artigo trata sobre as situagdes que possibilitam o ETP em sua forma
simplificada, ao dispor que “Nas compras e contratacdes de servicos realizadas anualmente, onde ja
existe a solugdo, o ETP podera ser elaborado contendo os elementos previstos nos I, IV, VI, VIII e
XIII deste artigo, com a devida justificativa”, exigindo, portanto, que a unidade demandante apresente
justificativa quando elaborar o ETP simplificado.

Com a formalizacdo do ETP, caso se conclua pela viabilidade da contratacdo, a unidade
demandante devera elaborar o Termo de Referéncia.

IMPORTANTE

* Possibilidade de dispensar a elaboracio de projetos em obras e serv. comuns de engenharia:

Através da elaboragao do ETP, caso a unidade demandante demonstrar que ndo havera prejuizo para
afericdo dos padrdes de desempenho e qualidade almejados para as contratagdes de obras e servigos
comuns de engenharia, podera ser dispensada a elaboragdo de projetos, sendo a especificagdo do
objeto realizada apenas no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, conforme dispde o art. 2°,
paragrafo Unico da Portaria PIMS n° 2.455/2022 e o art. 18, § 3° da Lei n° 14.133/2021.

* ETP para as contratacoes de solucdes de TIC:

O ETP para as contratagdes de solugdes de tecnologia da informagdo € comunicagdo devera observar
as disposi¢oes da Resolugao CNJ n°® 468/2022, conforme previsto no art. 3° da Portaria PIMS n°
2.455/2022.

6.1.2 Termo de Referéncia — TR

A Lein®14.133/2021 define em seu art. 6°, inc. XXIII o TR como o “documento necessario para
a contratacdo de bens e servicos”, que devera conter os parametros e elementos descritivos elencados
na norma.

Assim, o TR pode ser compreendido como um documento elaborado pela unidade demandante
na fase preparatéria da contratagdo a partir da conclusdo de viabilidade da contratagdo demonstrada
no ETP.

O TR ¢ indispensavel em todas as compras de bens e contratagdes de obras e servicos em geral
realizadas pelo Poder Judicidrio/MS, sendo que a sua formalizagdo ¢ obrigatéria e independe da
forma de selecdo do fornecedor se dar por licitagdo ou por contratagao direta.

10



Manual de Compras e Contratagdes do Poder Judicidrio de Mato Grosso do Sul

A Lei 14.133/2021, no art. 6°, inc. XXIII, definiu os pardmetros e elementos descritivos
necessarios para a elaboracdo do TR, a seguir elencados:

a) Defini¢cdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogagao;

b) Fundamentag¢do da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacdes sigilosas;

¢) Descri¢ao da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) Requisitos da contratacao;

e) Modelo de execucao do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir
os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) Modelo de gestao do contrato, que descreve como a execugao do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) Critérios de medi¢do e de pagamento;
h) Forma e critérios de selecao do fornecedor;

1) Estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obtencdo dos pregos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e
classificado;

j) Adequacgdo or¢camentdria.

Dispde ainda a Lei 14.133/2021, no § 1° do art. 40, que o TR nas compras deverd, além dos
elementos supracitados, conter as seguintes informagoes:

I — especificagdo do produto, preferencialmente conforme catalogo eletronico de padronizacao,
observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranga;

II — indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisorio e
definitivo, quando for o caso;

IIT — especificagdo da garantia exigida e das condigdes de manutencdo e assisténcia técnica,
quando for o caso.

Com a formalizagdo do TR a unidade demandante encerra o planejamento da fase preparatoria
da contratacao.

7. Dos procedimentos para compra de bens e contratacio de obras e servicos em geral

Os procedimentos para compra de bens e contratagdo de obras e servigos em geral serdo
formalizados conforme disposto na Nova Lei de Licitagdes. Vejamos:

* Licitacdo (regra geral) - modalidades: Pregdo, Concorréncia, Concurso, Leildo e Didlogo
Competitivo;

* Contratagdo direta (excec¢do) - Dispensa e Inexigibilidade de licitacao.

Inobstante as diversas modalidades de licitagdes previstas na Lei 14.133/2021, ¢ certo que, no

universo de contratagdes do PIMS as compras diretas (dispensa e inexigibilidade de licitagdo) e as
licitagdes (Pregdo e Concorréncia) sdo os procedimentos com maior representatividade neste Egrégio.

11
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Por tal razdo, o detalhamento e orientagdo nos topicos a seguir serdo direcionados as compras
de bens e contratacdes de obras e servicos em geral formalizadas por dispensas e inexigibilidades de
licitagdo; e licitagdes nas modalidades Pregdo e Concorréncia.

7.1 Dispensa de Licitaciao
Definicao:

A licitagdo € dispensavel nos casos previstos no art. 75 da Lei 14.133/2021. O rol de situagdes
definidas neste artigo ¢ taxativo, ou seja, a Administragdo somente podera dispensar a licitacdo se
ocorrer uma das situagdes previstas na lei.

Fundamentacio:

e Lei 14.133/2021, art. 75 e incisos.

7.1.1 Fundamentadas nos incs. I, I1, II1, VII e VIII do art. 75 da Lei 14.133/2021

IMPORTANTE

Os procedimentos formalizados por dispensa de licitacio, com maior representatividade no
PJ/MS, sao fundamentados nos seguintes dispositivos do art. 75:

I - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 108.040,82 (valor definido pelo Decreto n°
10.922/2021), no caso de obras e servigos de engenharia ou de servigos de manutencao de veiculos
automotores;

II - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 54.020,41 (valor definido pelo Decreto n°
10.922/2021), no caso de outros servigcos € compras;

Observacao:

Os valores apresentados acima correspondem ao limite atualmente definido para o ano de 2022 para
realizacdo de compras de bens e contratagdes de obras e servigcos em geral através de dispensa de
licitagdo, devendo observar que estes valores serdo atualizados anualmente pelo Governo Federal.

Como fazer e documentos necessarios:

O processo de dispensa de licitagdo, na fase preparatoria, fundamentado nos incs. I, II, ITI, VII e
VIII do art. 75 da Lein® 14.133/2021, sera instruido pela unidade demandante com o encaminhamento
dos seguintes documentos a Secretaria de Bens e Servigos (SBS):
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Sequéncia:

Documento:

Procedimentos:

10

Documento de Oficializacao
da Demanda (DOD)

A unidade demandante elaborara
o DOD, conforme os -elementos
definidos no Capitulo 5 e considerando
as instrugdes contidas no modelo de
DOD disponibilizado no anexo I deste
Manual.

OBSERVACOES:

¢ Elaboracdo do ETP dispensada/
facultada:

A elaboragdo do ETP podera
ser dispensada na hipdtese de
contratacdes fundamentadas no art.
75, inc. III e facultada nas hipoteses
do art. 75, incs. I, II, VII e VIII da
Lei n® 14.133/2021, significa dizer
que, nestas circunstincias a unidade
demandante ndo necessitara elaborar
o ETP. Tal possibilidade advém do
art. 8%, incs. I e II da Portaria PJMS n°
2.455/2022.

¢ Contratacoes acima de RS
100.000,00 para realizacio de
servicos de manutencio de veiculos
automotores (ressalva a previsao
anterior - elaboracdo do ETP
obrigatéria):

Embora exista a possibilidade de
ndo eclaborar o ETP nas situagdes
mencionadas anteriormente, as
contratagdes com valores totais
superiores a R$ 100.000,00 (cem
mil reais), referentes a servigos de
manutencdo de veiculos automotores,
capituladas no art. 75, inc. I da Lei n°
14.133/2021, deverdo ser instruidas
com o ETP, para fins de remessa
ao TCE/MS, conforme define a
Resolugdo TCE/MS n° 88/2018, que
dispde sobre o Manual de Remessa
de Informagdes ao Tribunal de Contas
Estadual.

Nesta situacao, a unidade
demandante devera adotar os
procedimentos para dispensa de
licitacdo definidos no tdpico 7.1.2
deste Manual.
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20

Termo de Referéncia (TR)

Com o DOD finalizado, a unidade
demandante elaborara o TR,
conforme os elementos definidos
na Lei n° 14.133/2021 em seu
art. 6°, inc. XXIII (itens gerais)
e art. 40, § 1° (itens especificos
para compras) e considerando as
instru¢des contidas no modelo de
TR disponibilizado no anexo III
deste Manual.

Ap6s a sua elaboragdo, a unidade
demandante encaminhara a SBS,
para prosseguir com a contratacao,
o TR juntamente com o DOD que
foi anteriormente elaborado.

7.1.2 Fundamentadas nos demais incisos do art. 75 da Lei 14.133/2021

Como fazer e documentos necessarios:

O processo de dispensa de licitacao, na fase preparatoria, fundamentado nos demais incisos do
art. 75 da Lei n° 14.133/2021, serd instruido pela unidade demandante com o encaminhamento dos
seguintes documentos a Secretaria de Bens e Servigos (SBS):

Sequéncia: Documento: Procedimentos:

Documento de | A unidade demandante elaborara o DOD, conforme os
1° Oficializacdo da |elementos definidos no Capitulo 5 e considerando as
Demanda (DOD) |instrugdes contidas no modelo de DOD disponibilizado

no anexo I deste Manual.
Com o DOD finalizado, a unidade demandante elaborara
20 Estudos Técnicos | © ETP, conforme os elementos definidos no art. 7° da
Preliminares Portaria PJIMS n°2.455/2022 e considerando as instru¢des
(ETP) contidas no modelo de ETP disponibilizado no anexo II

deste Manual.

Com o ETP finalizado, a unidade demandante elaborara
30 Termo de o TR, conforme os clementos definidos na Lei n°
Referéncia (TR) 14.133/2021 em seu art. 6°, inc. XXIII (itens gerais) ¢ art.

40, § 1° (itens especificos para compras) e considerando
as instru¢des contidas no modelo de TR disponibilizado
no anexo III deste Manual.
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7.2. Inexigibilidade de Licitacao
Definicao:

A licitagdo ¢ inexigivel quando invidvel a competi¢do, significa dizer que, ndo havera
competidores em razdo das caracteristicas do proprio objeto que se pretende adquirir ou contratar.

O art. 74 da Lei 14.133/2021 exemplifica as principais hipoteses de inexigibilidade de licitagao,
vale lembrar que esse rol de situacdes ¢ exemplificativo, logo, pode haver inexigibilidade em casos
nao previstos expressamente na Lei.

Deste modo, o fundamental € que seja verificado no caso concreto a inviabilidade de competicao,
sempre observando as seguintes hipoteses:

* Objeto da contratagdo ser unico, no caso de bem exclusivo; e,

* Objeto da contratacdo, mesmo nao sendo exclusivo, a sua singularidade se mostra inconciliavel
com a ideia de comparagdo objetiva de propostas.

Fundamentacio:
* Lei 14.133/2021, art. 74, caput e incisos.
Como fazer e documentos necessarios:

O processo de inexigibilidade de licitacdo, na fase preparatoria, serd instruido pela unidade
demandante com o encaminhamento dos seguintes documentos a Secretaria de Bens e Servigos (SBS):

Sequéncia: Documento: Procedimentos:
Documento de A unidade demandante elaborara o DOD, conforme os
1° Oficializacao da elementos definidos no Capitulo 5 e considerando as instrugdes
Demanda (DOD) contidas no modelo de DOD disponibilizado no anexo I deste
Manual.

Com o DOD finalizado, a unidade demandante elaborara o
ETP, conforme os elementos definidos no art. 7° da Portaria
PIMS n° 2.455/2022 e considerando as instru¢des contidas no
modelo de ETP disponibilizado no anexo II deste Manual.
Finalizado o ETP, caso a unidade demandante concluir pela
viabilidade da contratagdo, iniciara a elaboragdo do TR.

OBSERVACOES:
2° Estudos Técnicos » Elaboragéo simplificada do ETP (elementos obrigatorios):

Preliminares (ETP) |O ETP podera ser elaborado de forma simplificada,
contemplando no minimo os elementos dispostos nos incs. I, IV,
VI, VIII e XIII do art. 7° da Portaria PJIMS n°® 2.455/2022. Tal
possibilidade advém da previsdo inserida no § 2° do sobredito
artigo, ao dispor que o ETP podera ser elaborado contendo no
minimo os elementos supracitados quando tratar-se de compras
e contratagdes de servicos realizadas anualmente, onde ja existe
solucdo.

Nestes casos, a unidade demandante devera apresentar a
justificativa sobre a auséncia dos demais elementos previstos
na norma, conforme exemplo apresentado no modelo de ETP
disponibilizado no anexo II deste Manual.
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30

Termo de Referéncia (TR)

Com o ETP finalizado, a unidade
demandante elaborara o TR,
conforme os elementos definidos na
Lei n® 14.133/2021 em seu art. 6°,
inc. XXIII (itens gerais) e art. 40, §
1° (itens especificos para compras) e
considerando as instru¢des contidas
no modelo de TR disponibilizado
no anexo III deste Manual.

Apbs a sua elaboragdo, a unidade
demandante encaminhara a SBS,
para prosseguir com a contratagao, o
TR juntamente com 0 DOD e o ETP
que foram anteriormente elaborados.

OBSERVACOES:

A unidade demandante, sempre
que possivel, também encaminhara
a SBS nas inexigibilidades de
licitagdes, os seguintes documentos:
- Proposta Comercial (orgamento);

- Atestado de Exclusividade, quando
aplicavel;

- Comprovagao do preco ofertado ao
Poder Judiciario/MS (obter com a
eventual contratada documento que
comprove que o preco apresentado
ao Egrégio corresponde ao valor
que pratica no mercado - Ex.: Nota
de empenho, contrato, nota fiscal,
dentre outros).

7.3 Licitacao (Pregiao e Concorréncia)

Defini¢ao do Pregio:

O Pregado ¢ a principal ferramenta adotada para realizar as licitagdes do Poder Judiciario/MS,
esta modalidade de licitacao esta definida no art. 6°, inciso XLI, da Lei 14.133/2021, ¢ a sua utilizagao
¢ obrigatoria para aquisi¢do de bens e contratacdo de servigos comuns, cujo critério de julgamento
poderé ser o de menor prego ou o de maior desconto.

Importante registrar que sao considerados bens e servigos comuns aqueles que podem ser
definidos objetivamente no edital, por meio de especificagdes usuais de mercado; incluindo-se aqui

os servicos comuns de engenharia.

Fundamentacio:

* Lei 14.133/2021, art. 28, inc. 1.

Defini¢ao da Concorréncia:

A Concorréncia serd utilizada na contratacdo de bens e servigos especiais ¢ de obras e
servigos comuns e especiais de engenharia do Poder Judiciario/MS, esta modalidade de licitacao
esta definida no art. 6°, inciso XXXVIII, da Lei 14.133/2021, e o critério de julgamento podera ser
o de menor preco, melhor técnica ou contetido artistico, técnica e prego, maior retorno econdémico

ou o de maior desconto.

16




Manual de Compras e Contratagdes do Poder Judicidrio de Mato Grosso do Sul

Fundamentagao:
e Lei 14.133/2021, art. 28, inc. II.
Como fazer e documentos necessarios:

O processo de licitagdo, na fase preparatoria, sera instruido pela unidade demandante com o
encaminhamento dos seguintes documentos a Secretaria de Bens e Servigos (SBS):

Sequéncia: Documento: Procedimentos:

A unidade demandante elaborara
o DOD, conforme os elementos
definidos no Capitulo 5 e considerando
as instrugdes contidas no modelo de
DOD disponibilizado no anexo I deste
1° Documento de Oficializacao | pfanual

da Demanda (DOD) Apbs a sua elaboragdo, a unidade
demandante  encaminhard  neste
momento apenas o DOD a SBS.

Na sequéncia, a SBS analisara o
DOD, e o devolvera para que a
unidade demandante prossiga com a
elaboragdo do ETP e TR.

Apdés a SBS devolver o DOD, a
unidade demandante elaborara o ETP,
conforme os elementos definidos no
art. 7° da Portaria PJIMS n° 2.455/2022
e considerando as instrugdes contidas
no modelo de ETP disponibilizado no
anexo II deste Manual.

Finalizado o ETP, caso a unidade
demandante concluir pela viabilidade
da contratagdo, iniciara a elaboragdo
do TR.

OBSERVACOES:

» Elaboragdo simplificada do ETP
(elementos obrigatorios):

O ETP podera ser elaborado de
forma simplificada, contemplando
no minimo os elementos dispostos
nos incs. I, IV, VI, VIII e XIII do art.
7° da Portaria PJMS n° 2.455/2022.
Tal possibilidade advém da previsdo
inserida no § 2° do sobredito artigo, ao
dispor que o ETP podera ser elaborado
contendo no minimo os elementos
supracitados quando tratar-se de
compras ¢ contratacdes de servigos
realizadas anualmente, onde ja existe
solugdo.

Nestes casos, a unidade demandante
devera apresentar a justificativa sobre
a auséncia dos demais elementos
previstos na norma, conforme
exemplo apresentado no modelo de
ETP disponibilizado no anexo II deste
Manual.

2° Estudos Técnicos
Preliminares (ETP)
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3° Termo de Referéncia (TR)

Com o ETP finalizado, a unidade
demandante elaborara o TR, conforme
os elementos definidos na Lei n°
14.133/2021 em seu art. 6°, inc.
XXIII (itens gerais) e art. 40, § 1°
(itens especificos para compras) e
considerando as instrugdes contidas
no modelo de TR disponibilizado no
anexo III deste Manual.

Apds a sua elaboragdo, a unidade
demandante encaminhara a SBS,
para prosseguir com a contratacio, o
TR juntamente com o DOD e o ETP
anteriormente elaborados.

IMPORTANTE

MODELOS DOS DOCUMENTOS:
Nos Anexos 1, 1l e Il deste Manual, constam os modelos padronizados dos documentos DOD,
ETP e TR adotados por este Egrégio para as compras de bens e contratagoes de obras e servigos
em geral, contendo as instrugoes detalhadas para o preenchimento de cada um dos elementos
necessarios para sua elaboragdo, e ainda, o topico 11 apresenta a localiza¢do e demonstra¢do

para utilizagdo dos referidos modelos no SCDPA.

8. Modelo de DOD (ANEXO I)

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA — DOD

Identificacdo do Requisitante

Area Requisitante

Responsavel pela demanda:

E-mail:

Telefone:

1. Previsiao da Demanda no Plano Anual de Contrataciao:
( ) Sim
Valor Estimado:
Classificacao orcamentaria:
Funcional Programatica:
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( ) Despesa nao prevista no PAC: Autorizado o remanejamento de valores do or¢camento

da Secretaria

da classificacdo orcamentaria para a

classificacdo or¢amentaria

Valor Estimado:

Classificacdo orcamentaria:
Funcional Programatica:

Como fazer?

1. Informar se existe ou ndo previsdo da demanda no PAC. Sendo a resposta
negativa, informar que a unidade demandante disponibiliza valores em
seu orcamento e realizard o remanejamento necessario para suportar esta
despesa.

2. Informar o valor total estimado com a contrata¢do, observando que este
valor estimado ndo deve ser confundido com a pesquisa de precos que sera
realizada pela Coordenadoria de Compras, em momento posterior. Nesta
etapa, a unidade demandante informara os custos da contratacdo baseado
nos valores apurados pela area quando elaborou o PAC e consequentemente
constam na proposta de or¢amento anual.

3. Informar a classificagao or¢gamentaria.

4. Informar a funcional programatica.

2. Identificacdo da demanda (objeto):

Como fazer?

Descrever de forma clara, objetiva e concisa qual a demanda (objeto) da
contratagao.

3. Justificativa da necessidade da aquisicao/contratacio:

Como fazer?

Descrever de forma clara e objetiva o motivo para realizar a contratagdo, ou
seja, qual a real finalidade que almeja atender com a contratagao.

4. Descri¢cao e Quant

idade:

Item

Descricao Un. Qt.

1

2

3

Como fazer?

Descrever de forma clara, objetiva e concisa cada item, bem como apresentar
suas unidades de medidas e o respectivo quantitativo por item.

5. E necessaria a formalizacao de contrato?

( )Sim () Nio
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Como fazer?

Verificar se o objeto pretendido necessita da formalizagdo de contrato, haja
vista que o art. 95 da Lei n°® 14.133/2021 possibilita a substitui¢ao. Vejamos:
“Art. 95. O instrumento de contrato ¢ obrigatério, salvo nas seguintes
hipoteses, em que a Administragao podera substitui-lo por outro instrumento
habil, como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagao de
compra ou ordem de execuc¢ao de servigo:

I - dispensa de licitagdo em razao de valor;

IT - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais
ndo resultem obrigagdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica,
independentemente de seu valor.”

6. Prazo de Entrega/Execucao:

Como fazer?

Informar o prazo méximo para a entrega do bem ou prestagao do servico ou
conclusdo da obra.

7. Local da Entrega/Execucio:

Como fazer?

Informar o local em que o bem serd entregue ou o servico ou obra sera
executado.

8. Gestao e Fiscalizacao do Contrato/Nota de Empenho:

8.1. Gestor:
8.2. Fiscal:

Substituto:
Substituto:

Como fazer?

Informar os responsaveis e respectivos substitutos pela gestao e fiscalizagao
do objeto da contratagao.

Campo Grande, de de 202 .

Nome do responsavel pela elaboragdo do DOD
(assina digitalmente)

9. Modelo de ETP (ANEXO II)

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES — ETP

1. Descricio da necessidade da contratacio (elemento obrigatorio):
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Como fazer?

Identificar o problema e definir a real necessidade que ele gera, além de
especificar o que se deseja alcangar com a contratagao:

1. Descrever o objeto da contratagdo (bem ou obra e servicos em geral);

2. Fazer a justificativa da contratagcdo (esta descricdo guardara relagdo com a
justificativa apresentada no DOD);

3. Citar os resultados que devem ser alcangcados com a aquisicdo do bem e/ou
contratagdo de obras e servicos em geral;

4. Informar o que podera causar o ndo atendimento da demanda;

5. Quando for o caso de licitagdo, informar se o objeto a ser licitado, possui
natureza continuada ou nao para saber se havera necessidade de prorrogagéo
contratual.

2. Demonstrac¢ao da previsiao da contratacio no Plano Anual de Contratagoes:

Como fazer?

Informar que a contratacdo esta prevista no PAC, citando os detalhes pertinentes
ou juntando copia do PAC.

3. Requisitos da Contratacio:

Como fazer?

1. Informar os requisitos necessarios e indispensaveis a contratagdo, tais como:
1.1. Os padrdes minimos de qualidade do bem ou da obra e servigos em geral;

1.2. O prazo de entrega do bem ou de execugéo da obra e servigos em geral;

1.3. Em caso de contratagdo de servicos, informar se ¢ de natureza continua ou nao;
1.4. A necessidade de documentos relativos a qualificagdo técnica, como atestado
de capacidade técnica, registros de profissionais em Conselhos de Classe, dentre
outros.

1.5. Se ha necessidade de apresentacdo de documentos relativos a qualificagdo
econdmico-financeira;

1.6. Se hé necessidade da contratada apresentar garantia contratual, etc.

2. Justificar os requisitos definidos;

3. Buscar aderéncia a padrdes do mercado (especificacdes usuais);

4. Definir requisitos que ndo limitem a competi¢@o e ndo deixem o 6rgdo dependente
da contratada;

5. Considerar sempre o atendimento a necessidade da contratagao e sua proximidade
com os resultados pretendidos;

6. Identificar os normativos que devem ser observados pela contratagdo para o
alcance dos objetivos esperados.

4. Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e documentos que
lhe dio suporte, que considerem interdependéncias com outras contratacdes, de modo a
possibilitar economia de escala (elemento obrigatorio):

Como fazer?

1. Fazer o levantamento das quantidades utilizando as séries historicas de
contratacdes anteriores, quando houver, como parametro.

2. Quando nao houver demandas anteriores justificar a necessidade do
quantitativo levantado.

3. Juntar as memorias de calculo do levantamento.

5. Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e economica da escolha do tipo de solugio a contratar:
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Como fazer?

1. Pesquisar diferentes fontes, publicas ou privadas, analisando
contratagdes iguais ou similares, com o objetivo de identificar a existéncia
daquelas que atendam aos requisitos estabelecidos para a contratagao,
levando-se em consideracao os aspectos técnicos € econdmicos;
2. Realizar analise da especificagdo e custo total da contratagao.

Sugestio de Planilha:

Item Identificacio da | Orgdo/Empresa | Tipo de Contratagio | Fornecedor Valor

aquisicao do bem
ou contratag¢ao do
servigo

6. Estimativa do valor da contratacio, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderiao constar de anexo
classificado, se a Administracio optar por preservar o seu sigilo até a conclusiao da licitacio

(elemento obrigatorio):

Como fazer?

Estimar o valor da contratacdo, descrevendo as fontes de pesquisa
(fornecedor, outros contratos do Orgdo, contratos de outros oOrgaos,
banco de precos publico ou privado, sites da internet, etc.), bem como
observando, sempre que possivel, as condi¢des comerciais praticadas,
incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem
ou execucdo da obra e servicos em geral, formas de pagamento, fretes,
garantias exigidas e marcas e modelos, quando for o caso.

Na sequéncia juntar os documentos (or¢amentos, contratos, print
internet, etc) utilizados na formacgao do preco e informar a metodologia
do célculo da estimativa (se foi utilizando a média, descartando algum
prego, considerando o menor prego, nos casos de compra direta, etc.).
Obs.: Este valor estimado nao deve ser confundido com a pesquisa
de precos que sera realizada pela Coordenadoria de Compras, em
momento posterior.

7. Descricao da solucio como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencio e
a assisténcia técnica, quando for o caso:

Como fazer?

Descrever os elementos da aquisi¢ao/contratagdo, bem como as exigéncias
relacionadas a manuteng¢ao, assisténcia técnica, garantia, etc.

8. Justificativa para o parcelamento ou nao da contratacio (elemento obrigatorio):
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Como fazer?

Definir ¢ documentar o método utilizado na avaliacdo do objeto ser
ou nao divisivel, levando em consideracdo o mercado fornecedor,
viabilidade técnica e econdmica, eventual perda ou ganho de escala, e
aproveitamento da competitividade. Lembrando que o parcelamento ¢ a
regra, devendo a licitagdo ser realizada por item, sempre que o objeto for
divisivel, desde que se verifique nao haver prejuizo para o conjunto da
aquisicdo ou perda de economia de escala.

Sugere-se a redagao abaixo, no caso de ndo se aplicar o parcelamento:
“O parcelamento nao aplica na presente demanda, sendo necessario o
agrupamento dos itens, em vista de........ (justificar). Assim, afasta-se o
carater de parcelamento e segue-se a licitagdo com os itens agrupados da
seguinte forma: (descrever como se dard o agrupamento de itens).”

9. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis:

Como fazer?

Descrever quais os resultados pretendidos com a contratagao.

10. Providéncias a serem adotadas pela Administracio previamente a celebragio do contrato,
inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestao

contratual:

Como fazer?

De acordo com a natureza do objeto alguns requisitos devem ser
observados para que a contratacao atenda sua necessidade:

1. Infraestrutura tecnoldgica, elétrica e de ar-condicionado;

2. Espago fisico e logistica;

3. Estrutura organizacional;

4. Acesso aos sistemas de informacgao;

5. Capacitacao dos funcionarios da contratada;

6. Impacto ambiental;

7. Impacto de mudangas de processos de trabalho;

8. Quaisquer outras providéncias necessarias relativas a implantagao e a
continuidade da contratacao.

Realizada esta avaliagao, se algum dos requisitos se aplicar, informar quais
as providéncias deverdao ser tomadas para atendimento da contratagao,
porém se nenhum requisito se aplicar, informar que ndo ha necessidades
de providéncias prévias a contratagao.

11. Contratacoes correlatas e/ou interdependentes:
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Informar se havera ou nao contratacdes correlatas, se houver, mencionar:
a) que guardem relagdo com o objeto principal, interligando-se a essa
prestacao do servigo; ou

b) que precisam ser realizadas juntamente com o objeto principal para
sua completa prestacao.

Como fazer? Exemplos:

* Contratacdes correlatas a aquisi¢ao de passagens aéreas: contratacao
de hospedagem; aluguel de veiculo, etc.

* Contratagdes correlata a aquisicdo de computadores: aquisi¢do de
impressora.

* Contratacdo correlata a aquisi¢cdo de veiculo: contratacao de seguro.

* Contratagdes interdependentes da aquisi¢do de elevadores: contratacao
de manutengao preventiva e corretiva.

Contratagdes interdependentes da aquisicdo de sistema de refrigeracao:
contratagao de manutencao preventiva e corretiva.

12. Descricio de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel:

Informar se havera ou ndo impactos ambientais e respectivas medidas
Como fazer? mitigadoras. Se houver, fazer o levantamento dos impactos e quais
medidas poderao ser utilizadas para mitiga-los.

13. Posicionamento conclusivo sobre a adequacido da contratacio para o atendimento da
necessidade a que se destina (elemento obrigatorio):

Elaborar, de acordo com todas as analises do estudo preliminar, uma
declaracao informando sobre a viabilidade da contratagao.
Como sugestao seguem as redacdes abaixo:
“Com base nas informagoes levantadas ao longo dos estudos técnicos
Como fazer? preliminares, a equipe de planejamento declara que a presente
contratagdo é viavel.”

ou

“A equipe responsavel pelo planejamento da contrata¢do, apos a
conclusdo e andlise dos estudos técnicos preliminares, declara ser viavel
a contratagdo pretendida.”

14. Justificativa quando elaborar o ETP contendo apenas os elementos obrigatorios descritos
nos itens 1, 4, 6, 8 e 13 (topico obrigatorio no ETP simplificado):
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A unidade demandante apresentard a justificativa deste topico quando
elaborar o ETP contemplando apenas os elementos minimos previstos no
art. 7°, § 2° da Portaria PIMS n° 2.455/2022.

Como sugestao segue a redagdo abaixo:
Como fazer?
“Considerando a prerrogativa prevista no art. 7°, § 2° da Portaria
PJIMS n° 2.455/2022, justifica-se a elaboragdo deste Estudo Técnico
Preliminar (ETP) contemplando exclusivamente os elementos minimos
caracterizados através dos incisos I, IV, VI, VIII e XIII, elencados no caput
do sobredito artigo, tendo em vista que a aquisi¢do do(s) bem(ns) ou a
prestagdo de servigo(s) em geral, objeto(s) desta demanda, compreende
solugdo ja existente e realizada anualmente.”

Campo Grande, de de 202 .

Nome(s) do(s) responsavel(eis) pela elaboracdo do ETP
(assina digitalmente)

10. Modelo de TR (ANEXO III)

TERMO DE REFERENCIA — TR

1. Definicao do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogacao:

1. Descrever o objeto da contratagdo (bem ou obra e servigos em geral)
de forma objetiva, contemplando todas as especificagdes necessarias e
suficientes, sem direcionamento a qualquer marca ou fornecedor;

Como fazer? 2. Descrever a natureza do objeto, ou seja, se material de consumo,
material permanente, servigos ou obras;

3. Informar os quantitativos dos bens ou obras e servigos em geral que
almeja adquirir ou contratar;

4. Informar o prazo do contrato, quando houver, e a possibilidade de
prorrogagao.

2. Fundamentac¢ao da contratacao, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando nio for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que
nao contiverem informacdes sigilosas:
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Como fazer?

Indicar o ETP correspondente a contratagcdo, que concluiu pela viabilidade
da contratacdo. Inexistindo o documento, informar que o ETP foi
dispensado ou facultado, citando o respectivo normativo.

3. Descri¢ao da solucio como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto:

Como fazer?

Descrever todos os elementos que devem ser observados para que a
contratagdo produza os resultados pretendidos, tais como os aspectos
gerais da aquisi¢do/contratagdo, bem como as exigéncias relacionadas a
manuten¢do, assisténcia técnica, garantia, etc, contemplando inclusive
todo o ciclo de vida do objeto.

Obs.: A descrigao apresentada neste topico guardara relagdo com o topico
correspondente do ETP, quando elaborado.

4. Requisitos da contratacio:

Como fazer?

Descrever os requisitos minimos e suficientes para o atendimento da
demanda que originou a contratagao.

5. Modelo de execucao do objeto, que consiste na defini¢cdo de como o contrato devera produzir
os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento:

Como fazer?

Descrever o modelo de execugdo do objeto da contratagdo e respectivas
condi¢cdes de execugdo peculiares ao objeto da demanda (Ex.: Inicio da
execucao (de cada etapa); regras sobre a emissdo de ordem de servigo e/ou de
fornecimento; locais de entrega dos bens ou execucdo da obra ou realizagao
dos servigos, com defini¢do de horarios de funcionamento; caracteristicas e
condig¢des de acondicionamento; de transporte, dentre outros).

6. Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucio do objeto sera acompanhada
e fiscalizada pelo 0rgio ou entidade:.

Como fazer?

Descrever a forma que serd realizada a gestdo e fiscalizacdo do contrato ou
nota de empenho, definindo suas regras e procedimentos.

7. Critérios de medicao e de pagamento:

Como fazer?

Descrever os critérios e periodicidade relativos a medi¢ao e ao pagamento do
objeto da contratagdo.

8. Forma e critérios de

selecdo do fornecedor

Como fazer?

Descrever a forma e o critério de selecao que sera utilizado para a contratagao.
Vejamos:

Forma: indicar se a contratacdo sera realizada por licitagdo ou contratagdo
direta (dispensa ou inexigibilidade de licitacdo);

Critério de selegdo: indicar o critério de julgamento, observando os tipos
definidos no art. 33 da Lei 14.133/2021.
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9. Estimativas do valor
memorias de calculo e

da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados

para a obtencido dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento

separado e classificado:

Como fazer?

Estimar o valor da contratagdo, descrevendo as fontes de pesquisa
(fornecedor, outros contratos do 6rgdo, contratos de outros orgdos, banco
de pregos publico ou privado, sites da internet, etc.), bem como observando,
sempre que possivel, as condi¢cdes comerciais praticadas, incluindo prazos
e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou execucao da obra e
servigos em geral, formas de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas
e modelos, quando for o caso.

Na sequéncia juntar os documentos (or¢gamentos, contratos, print internet, etc)
utilizados na formagdo do preco, com a indica¢do dos parametros utilizados
para sua obtengdo e informar a metodologia do céalculo da estimativa (se
foi utilizando a média, descartando algum prego, considerando o menor
prego, nos casos de compra direta, etc.), que deverdo constar em documento
separado e classificado.

Obs.: Neste topico a unidade demandante podera remeter ao ETP e utilizar
o valor que foi incialmente estimado, devendo realizar a analise critica
da necessidade de atualizagdo e aprimoramento dos valores apurados,
observando que este valor estimado ndo deve ser confundido com a pesquisa
de precos que sera realizada pela Coordenadoria de Compras, em momento
posterior.

10. Adequacio orcamentaria:

Como fazer?

Informar a classificagdo or¢amentaria, valor e respectiva funcional
programatica aprovada no orcamento anual.

* Item obrigatério apenas quando elaborar TR para aquisicio de bens:

11. Especificacdo do bem, preferencialmente conforme catilogo eletronico de padronizacio,
observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca:

Item

Especificaciao Un Qt.

1

2

3

Como fazer?

Descrever o(s) bem(ns) de forma objetiva, contemplando todas as
especificagdes necessarias e suficientes, sem direcionamento a qualquer
marca ou fornecedor, apresentando as unidades de medidas e o respectivo
quantitativo individualizado por item, observando os requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca,
utilizando preferencialmente de catdlogo eletronico de padronizagao,
quando disponivel.
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* Item obrigatério apenas quando elaborar TR para aquisicio de bens:

12. Indicacdo dos locais de entrega dos bens e das regras para recebimentos provisorio e
definitivo, quando for o caso:

Descrever o local em que os bens deverdo ser entregues, contemplando
Como fazer? inclusive o horario permitido para entregas, informando ainda as regras
para seu recebimento provisorio e definitivo, quando aplicavel.

* Item obrigatério apenas quando elaborar TR para aquisicio de bens:

13. Especificacio da garantia exigida e das condicdes de manutenc¢io e assisténcia técnica,
quando for o caso:

Descrever a garantia que sera exigida para os bens e respectivas condi¢des
Como fazer? necessarias para prestacdo da manutengao e assisténcia técnica, quando
aplicavel.

Campo Grande, de de 202 .

Nome(s) do(s) responsavel(eis) pela elaboragao do TR
(assina digitalmente)

11. Localizacao dos modelos no SCDPA

Na tela inicial do SCDPA, selecionar a aba “Criados” ¢ em seguida o botdo “Cadastrar’:
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Na tela “Editor de Modelos”, selecionar a op¢ao “Publicos” e digitar no campo de busca

“Descricao” o nome do modelo (DOD Padrao Lei 14.133/21; ETP Padrao Lei 14.133/21; ou TR
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