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contratacodes regidas pela Lei 14.133/21
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INTRODUCAO

Este Manual do fluxo processual da fase interna nas contratacdes, para a modalidade
pregédo, regidas pela Lei 14.133/21, foi desenvolvido tanto para auxiliar os agentes
publicos atuantes na Fundacdo CECIERJ, quanto para esclarecer os procedimentos
previstos pela Lei 14.133/21 e Decretos regulamenatdores que, na pratica, podem gerar
ddvidas aos agentes integrantes dos setores administrativos acerca do procedimento
correto a ser praticado.

Desta forma, sdo apresentados conceitos e procedimentos basicos acerca do fluxo
processual na fase interna das contratacdes, na modalidade pregéo, celebradas no
ambito da Fundagéo CECIERJ, tendo por finalidade conferir maior seguranca juridica aos
atos praticados pelos agentes publicos. Priorizou-se, nestes termos, uma metodologia
simplificada para que as orientagdes sejam facilmente incorporadas a rotina da
Administragéo.

O presente Manual incluiu checklists para cada etapa da fase interna das contratagdes
para auxiliar a melhor conferéncia. O teor do manual corresponde a um conteuddo
minimo que poderad ser incrementado, n&do substituindo a andlise de todos os
documentos do processo.

Trata-se, por 6bvio, de um documento em desenvolvimento continuo, que devera se
adaptar as mudangas no ordenamento juridico, bem como as alteracdes havidas na
pratica administrativa. Para que o manual possa se transformar em ferramenta util e
atual, solicita-se o envio de sugestbes, retificagcbes e criticas para o e-mail:
juridico@cecierj.edu.br



Legislagdo e Decretos Estaduais aplicaveis as contratagdes publicas regidas pela
Lei 14.133/2021:

Lei 14.133/21, de 1° de abril de 2021, que estabelece normas gerais sobre licitagdes e
contratos administrativos;

48.650/2023, de 23 de agosto de 2023, que dispde sobre a governanca e logistica
das contratagdes no d&mbito da Administragdo Publica Estadual;

48.778/2023, de 30 de outubro de 2023, que regulamenta as licitacdes pelos
critérios de julgamento de menor preco ou por maior desconto;

48.816/2023, de 24 de novembro de 2023, que regulamenta a fase preparatdria das
contratacdes, de que trata a Lei n®14.133/2];

48.817/2023, de 24 de novembro de 2023, que regulamenta a gestdo e a
fiscalizacdo das contratagcdes no ambito da administragéo publica estadual;
48.821/2023, de 28 de novembro de 2023, que estabelece procedimentos prévios
a realizagdo de registro de pregos no &mbito da Administracdo Publica estadual;
48.820/2023, de 27 de novembro de 2023, que regulamenta a contratagao direta,
de que trata a Lei 14.133/2];

48.843/2023, de 13 de dezembro de 2023, que regulamenta o Sistema de Registro
de Precos no ambito da Administracdo Publica Estadual;

48.865/2023, de 26 de dezembro de 2023, regulamenta as licitacdes pelo critério
de julgamento por técnica e preco, no &mbito da administracdo publica estadual.



Cl de encaminhamento do

CORRESPONDENCIA processo indicando qual
INTERNA - CI " servigo deseja contratar ou

produto adquirir

+

OBS: A Cl sera encaminhada
a Vice-presidéncia
vinculada que, por sua vez,
encaminhard a Presidéncia.
Se o setor for diretamente
vinculado a Presidéncia,
encaminhar diretamente
para esta.

Documento de
formalizagdo da demanda:
deverd indicar a previsdo no
Plano Anual de Contratacéao.
Ver observagao de fl. 06.

SETOR
REQUISITANTE

SETOR ) _
< REQUISITANTE >_’< VICE-PRESIDENCIA >—>< PRESIDENCIA >




SETOR REQUISITANTE
CHECKLIST:

( ) Cl de encaminhamento do processo indicando qual servigo deseja contratar ou
produto adquirir. OBS: A Cl serd encaminhada a Vice-presidéncia vinculada que, por sua
vez, encaminharda a Presidéncia. Se o setor for diretamente vinculado a Presidéncia,
encaminhar diretamente para esta.

( ) Documento de formalizagdo da demanda. O SETOR REQUISITANTE DEVERA
INFORMAR NO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA. Art. 6° Decreto
48.816/23:

1. Indicacdo do bem ou servigo que se pretende contratar.

2. Quantitativo que se pretende contratar.

3. Estimativa da data em que deve ser iniciada a prestagéo do servigo ou realizado o
fornecimento do bem.

4. Necessidade administrativa a ser atendida, com sua respectiva previsdo no PCA.

5. indicar os integrantes do setor que irdo compor a equipe de planejamento da
contratacdo. Os integrantes devem assinar o documento para fins de ciéncia.



Encaminhamento dos autos
para DGAF com a finalidade
de dar cumprimento ao art. 5°
do Decreto 48.816/23.




PRESIDENCIA
CHECKLIST:

( ) Despacho de encaminhamento dos autos para a DGAF, com a finalidade de dar
cumprimento ao art. 5° do Decreto 48.816/23.



Dar cumprimento ao art. 5° °

do Decreto 48.816/283:
e Estudo Técnico
preliminar;
e Mapa de Riscos;
e Termo de Referéncia.
Ver observagéo de fl. 10
al3.

Despacho de
encaminhamento dos autos
para presidéncia com a
finalidade de:

1.Autorizar o
prosseguimento da
contratacao.

2.Publicar a equipe de
contratagéo em Diario
Oficial

OBS: No despacho do DGAF
incluir expressamente quem
s80 as pessoas que
compde a equipe de
contratagéo. O ideal € ja
incluir a minuta a ser

publicada. .

Minuta de Publicagao da
equipe de contratacao



CHECKLIST:

EQUIPE DE CONTRATAQAO:

( ) Estudo Técnico preliminar.
( ) Mapa de Riscos.

( )Termo de Referéncia.

* Ver observacgdes de fl. 08 a 10.

DESPACHO DA DGAF:

( ) Solicitar autorizag&o para o prosseguimento da contratagao.

( ) Solicitar publicagdo da equipe de contratagao em Diario Oficial.

( ) Informar expressamente nome e ID das pessoas que compde a equipe de
contratacao.

() Incluir Minuta de Publicagao da Equipe de Contratagéo.



EQUIPE DE CONTRATACAO:

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

() Incluir os elementos do art. 7° do Decreto 48.816/23 OU JUSTIFICAR a auséncia (§2°,
do art. 18, da Lei Federal 14.133/21).

( ) Verificar se é a hipétese de incluir os incisos lIl, VII, IX, X, Xl e XIl do § 1° do Art. 18 da
Lei n°14.133, de 2021.

( ) Dispor sobre o levantamento de mercado. O levantamento de mercado devera
observar o art. 9° do decreto.

( ) Incluir justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de solugéo que ira
embasar o posicionamento conclusivo, com anéalise comparativa entre as solucdes
identificadas. Art. 10.

( ) Incluir analise sobre a necessidade ou nao de classificar nos termos da Lei n°® 12.527,
de 18 de novembro de 2011 (Lei de acesso a Informacao).

( ) Assinatura do ETP: assinado pela equipe de planejamento da contratacéo e
aprovados pela autoridade competente.



EQUIPE DE CONTRATACAO:

MAPA DE RISCOS

( ) Incluir os elementos do art. 14° do Decreto 48.816/23 OU JUSTIFICAR a auséncia
(§2°, do art. 18, da Lei Federal 14.133/21).

( ) Assinatura do MR: assinado pela equipe de planejamento da contratacgao e
aprovados pela autoridade competente.



EQUIPE DE CONTRATACAO:

TERMO DE REEFRENCIA

( ) Elaborado a partir do ETP.

() Incluir os elementos do art. 17 do Decreto OU JUSTIFICAR a auséncia (§2°, do art. 18,
da Lei Federal 14.133/21).

( ) Caso nao seja utilizado o catélogo eletrénico incluir justificativa.

( ) Assinatura do TR: assinado pela equipe de planejamento da contratagéo e
aprovados pela autoridade competente.



e Despacho do Presidente:

1. Autorizando o
prosseguimento da
contratacao

2.Aprovando o ETP, Mapa
de riscos e Termo de
Referéncia.

3. Juntar cépia do DO com
a indicacédo da equipe de
contratagéao.

Apds autorizado o
prosseguimento seré a fase
de pesquisa de mercado.




PRESIDENCIA
CHECKLIST:

( ) Despacho de autorizagédo e encaminhamento ao DGAF.

Incluir no despacho:
( ) Autorizag&o do prosseguimento da contratagao.

( ) Aprovacgéo do ETP, Mapa de riscos e Termo de Referéncia.

( ) Juntar cépia do Diario Oficial com a indicagao da equipe de contratagao.



Despacho para o
departamento de material
realizar a pesquisa de
mercado, com:
1.Mapa de demonstracao
de pesquisa de mercado;
2.Relatério analitico de
pesquisa de mercado.

1. Juntada de Declaracéo de
Disponibilidade Orgamentaria;
2. Manifestacé&o sobre o RRF.

1.Minuta de Contrato
2.Minuta de Edital
3.Declaracao de
conformidade
4.Checklist




CHECKLIST:
DEPARTAMENTO DE MATERIAL

( ) Mapa de demonstracgao de pesquisa de mercado.
( ) Relatédrio analitico de pesquisa de mercado.

APO:
( ) Juntada de Declaragao de Disponibilidade Orgamentaria.
() Manifestagéo sobre o RRF.

CONTRATOS / DIVISAO DE PREGAO:
( ) Minuta de Contrato.

( ) Minuta de Edital.

( ) Declaragéo de conformidade.

( ) Checklist.



Declaracéo do ordenador de
despesas.

Despacho de
encaminhamento para a
ASSJUR para fins de analise
e parecer




PRESIDENCIA
CHECKLIST:

( ) Declaragao do ordenador de despesas.

( ) Despacho de encaminhamento para ASSJUR para fins de anélise e parecer.



Art. 53 da Lei 14.133/21

Despacho de
encaminhamento para
atendimento do Parecer




Despacho para DGAF/Equipe
de Contratacéo para sanear
processo, s€ necessario.




Para dar cumprimento ao
art. 169, Il, da Lei 14.133/21e
art. 32 do Decreto 42.765/10




DGAF
CHECKLIST:

( ) Verificar se todas as recomendacgdes contidas no parecer juridico foram atendidas.

( ) Despacho de encaminhamento para ASSCI.



) Para dar cumprimento ao art.
‘ PARECER TECNICO 169, I, da Lei 14.133/21 e art. 32
do Decreto 42.765/10

CONTROLE
INTERNO

DESPACHO DE
a ENCAMINHAMENTO
PARA DGAF

<CONTROLE INTERNO}“( DGAF >







Despacho para dar
atendimento ao art. 51 do
Decreto 48.816/23
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