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1. OBJETIVO

Este Guia Pratico tem como objetivo servir de instrumento de orientacao e
consulta destinado a apoiar as atividades dos Requisitantes do Centro Estadual de
Educacdao Tecnoldgica Paula Souza, tanto no ambito das Unidades de Ensino
guanto das Coordenadorias Gerais da Administracdao Central, no que se refere a
elaboracao dos documentos que compdem a fase preparatdria da licitagao, bem
como a insercao desses documentos no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl),
conforme disposto na Portaria CEETEPS-Presidéncia n2 4929, de 11 de fevereiro de
2026, observadas as excecdes legais estabelecidas.

O processo de contratacao, em sua fase preparatoria, € instruido por meio
dos seguintes documentos: Memorando Inaugural (MIl), Documento de
Formalizacdao de Demanda (DFD), Estudo Técnico Preliminar (ETP), Matriz de
Gestdo de Risco (MGR), Termo de Referéncia (TR), Especificacdo Técnica (ET),
Pesquisa do Valor Estimado, Quadro Comparativo e demais Declarag¢des
pertinentes.

Para a elaboracdo deste material, também foram consideradas as
orientagoes, instrucdes e manuais disponibilizados no portal
https://compras.sp.gov.br/, administrado pela Secretaria de Gestdo e Governo
Digital.

A Portaria citada encontra-se disponivel no site do CEETEPS (Cgaf —

Normatizacdo, Treinamentos e Materiais de Apoio — Lei 14.133/2021 -
“Normatizacao”).


https://compras.sp.gov.br/
https://www.cps.sp.gov.br/unidade-de-gestao-administrativa-e-financeira-ugaf/treinamentos-nova-lei-de-licitacoes-e-contratos-nllc-14-133-2021/

2. FASE PREPARATORIA

A fase preparatoria da contratagcao corresponde ao momento em que sao
desenvolvidas as atividades de planejamento necessarias a adequada instrucdo do
processo licitatorio. Nessa etapa, devem ser analisados os aspectos técnicos,
operacionais, mercadoldgicos e de gestao que possam influenciar a definicao da
solucao e as condicOes da futura contratacao.

Nesse contexto, a fase preparatdoria compreende a elaboracao dos
documentos e das analises necessarias a adequada definicao da demanda e a
instrucao do processo de contratacao.

A seguir, apresenta-se o fluxograma ilustrativo da fase preparatdria da
contratagao, com a indicagao das principais etapas e documentos que compdem
essa fase do processo.

Fluxo simplificado das Contratag¢oes

Pesquisa de Termode
Precos Referéncia

Contratacao
Direta

Licitacao

Gestaode
Contratos




3. SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

Sistema Eletronico de Informacdes (SEl): meio eletronico por onde serd
formalizado o processo de contratacao, no qual serdao inseridos todos os artefatos
relativos as fases de planejamento, selecao do fornecedor e gestao contratual.

Para a instrucao processual de contratacdes de bens e servicos de
natureza comum, os requisitantes deverao iniciar o processo SEI.

Todavia, a abertura do processo no sistema somente sera permitida apos
o encaminhamento prévio do Estudo Técnico Preliminar e seus Apéndices, da
Matriz de Gestdo de Risco, e do Termo de Referéncia e seus Apéndices em formato
editavel (Word) a Divisdao de Normas e Especificacdes Técnicas (DNET), para analise
e eventuais ajustes.

Apds a devolutiva favoravel da DNET, o processo podera ser iniciado no
SElI, com a insercdao dos artefatos inicialmente em formato de rascunho,
permanecendo nessa condicdo durante a tramitacao interna entre as areas
competentes da Coordenadoria Geral de Administracao e Finangas (CGAF).

A insercdo dos artefatos em versdo concluida no sistema SEl devera
ocorrer apenas em momento oportuno, conforme as orienta¢cdes apresentadas
neste Guia Pratico e nos manuais especificos de cada artefato.

A seguir, apresentam-se as orientacOes especificas relativas a cada
documento que compde a instrugao processual.



4. MEMORANDO INAUGURAL

O Memorando Inaugural devera ser formalizado no momento da
abertura do processo no SEl, constituindo o documento inicial do processo. Nesse
documento, deverao constar as informagdes sucintas acerca da contratagao
pretendida diante da demanda prevista no PCA, uma vez que esse objeto ainda
sera estudado oportunamente, cujo modelo de redagao segue abaixo:

Memorando ---

Assunto: (indicar o objeto pretendido)

O presente processo tem como objetivo ... (indicar o objeto pretendido), para
atender as necessidades do Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica Paula
Souza - CEETEPS, cuja contratacdo encontra-se prevista no Plano de
Contratagdes Anual.

As justificativas pertinentes, os quantitativos devidos e demais dados
necessarios serdao dispostos nos artefatos do processo, considerando as
determinacgdes legais aplicaveis, em especial, a Lei n2 14.133/2021.

Sendo assim, para a instrucdo processual serdao encartados aos autos os
documentos pertinentes com vistas a concretizacdo oportuna da referida
contratagao.

(assinatura do Responsavel no SEl com nome e cargo)

As redacdes em vermelho referem-se apenas as explicacbes para o
preenchimento, razao pela qual deverao ser excluidas posteriormente.

Se houver mais de um Requisitante, eles poderdao assinar juntos este
Memorando.



5. DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA - DFD

E o documento que fundamenta o PCA, por meio do qual o requisitante
evidencia e detalha a necessidade de contratacao, elaborado digitalmente no
Sistema Compras.SP (https://compras.sp.gov.br/);

Neste documento, a area requisitante justifica a necessidade da contratacao,
descrevendo o problema que precisa ser resolvido e os resultados esperados.

Além disso, o DFD deve indicar a area solicitante, eventual grau de urgéncia
da demanda e sua previsdao no planejamento anual de contratacdes (PCA).

Os itens que compoem o DFD sao:

Informacgodes basicas;

Justificativa da necessidade;

Materiais/Servicos (classe/grupo);
Valor Estimado.


https://compras.sp.gov.br/

6. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

E 0 documento de planejamento que analisa qual é a melhor solucdo para
atender a necessidade identificada. Nesse estudo, sao avaliadas as alternativas
disponiveis no mercado, riscos, impactos, estimativas de custos e beneficios.

O Estudo Técnico Preliminar devera conter os elementos a seguir:

1. Informacgodes basicas
Indicar o numero do processo SElI.

2. Descricao da necessidade
Descrever o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse
publico.

3. Area requisitante
Indicar o setor e o responsavel pela solicitacdo de contratacgao.

4. Requisitos da contratacgao

Indicar e justificar os requisitos indispensaveis para a contratacao, sem
restringir a disputa, os quais deverao ser exigidos no Termo de Referéncia e,
conforme o caso, nas especificacdes técnicas.

5. Levantamento de mercado
Apresentar a anadlise das alternativas possiveis para a contratagao e
justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solucdo a contratar.

6. Descricao da solucao como um todo
Descrever a solucdo escolhida, inclusive as exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso.

7. Estimativa das quantidades
Apresentar as quantidades estimadas, acompanhadas das memdrias de
calculo e dos documentos que lhes dao suporte, que considerem



interdependéncias com outras contratacdes, de modo a possibilitar economia de
escala.

8. Estimativa do valor da contratacao

Apresentar o valor estimado da contratacao, acompanhado, quando
couber, dos precos unitdrios referenciais, das memodrias de cdlculo e dos
documentos que |he dao suporte, que poderao constar de anexo classificado, se a
Administracao optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitacao.

9. Justificativa para parcelamento
Consiste em dividir a solugcdao em itens ou os itens em lotes.

10. Contratagoes correlatas e/ou interdependentes
Identificar outras contratacdes relacionadas ou que possam impactar a
solucdo proposta.

11. Alinhamento entre contrata¢ao e planejamento

Demonstrar a previsao da contratacao no plano de contratacdes anual,
sempre que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o
planejamento da Administragao.

12. Beneficios a serem alcang¢ados

Demonstrar os resultados pretendidos em termos de economicidade e
de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis.

13. Providéncias a serem adotadas pela administragdao previamente a
celebracao do contrato

Indicar as medidas que deverao ser adotadas antes da contratacao,
inclusive quanto a capacitacao de servidores ou empregados para a fiscalizacao
e gestao contratual.

14. Possiveis impactos ambientais e medidas mitigadoras
Identificar eventuais impactos ambientais e as respectivas medidas
mitigadoras, incluindo requisitos de baixo consumo de energia e de outros
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recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e
residuos, quando aplicavel.

15. Declaragao de viabilidade
Apresentar posicionamento conclusivo sobre a adequac¢ao da
contratacao para o atendimento da necessidade a que se destina.

16. Apéndices
Incluir documentos complementares, conforme o caso.

A elaboracdao do ETP encontra-se no Manual disponibilizado no link:
Manuais e Documentos para Download — Portal de Compras.

O modelo do ETP encontra-se disponivel no site do CEETEPS (Institucional
- Area do Requisitante - Modelos de Artefatos Digitais).

10


https://compras.sp.gov.br/agente-publico/manuais/
https://cmp.cps.sp.gov.br/area-do-requisitante/modelos-de-artefatos-digitais/

7. MATRIZ DE GESTAO DE RISCO - MGR

E o documento que identifica riscos, causas, impactos, probabilidades,
gestores de riscos e acdes preventivas e de contingéncia em cada etapa do
processo administrativo. Ele mapeia os riscos envolvidos na contratacdao, como
atraso na entrega, falhas do fornecedor, aumento de precos ou problemas
técnicos.

A MGR deve ser elaborada diretamente no mddulo especifico Gestao de
Risco previsto no sistema Compras.SP no link: Compras.gov.br.

Os itens que compodem o MGR sao:

1. Risco
Um evento ou condicdo incerto que, se ocorrer, causarda um efeito
negativo ou positivo em um ou mais objetivos do projeto;

2. Causa do Risco
Probabilidade de uma acao ou ndo acdo que possa ocorrer e
eventualmente gerar o risco;

3. Fase

Area em que possa ocorrer o risco e impactar negativamente a execucdo
de um servico ou a entrega de material: Planejamento; Selecao de Fornecedor; ou
Gestdo de Contratos;

4. Alocagao do Risco
Atribuicdo que se dd ao ente diretamente responsavel pelo risco, sendo:
Administracao ou Contratada;

5. Nivel do Risco

O nivel do risco é medido de acordo com as probabilidades de ocorréncia,
sendo: muito baixo, baixo, médio, alto e muito alto;

11


https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

6. Agoes Preventivas
AcOes que possam ser adotadas para minimizar ou evitar a ocorréncia do
risco.

7. Agoes de Contingéncia

AcgOes a serem implementadas quando as a¢des preventivas ndao forem
efetivas e os riscos previstos ocorrerem devido a materializacdo do impacto
previamente identificado.

8. Probabilidade
E a chance de o evento ocorrer dentro do prazo previsto para se alcancar

o objetivo/resultado;

9. Impacto

E a possivel consequéncia caso se concretize o evento considerado na
probabilidade;

A probabilidade e o impacto variam em niveis de 1 a 5, sendo: 1 para
baixa probabilidade ou baixo impacto e 5 para alta probabilidade ou alto impacto;

Nesses niveis é possivel a combinacao entre a probabilidade e impacto,
dependendo dessa combinac¢ao pode variar entre baixo, médio e alto. Exemplos:
Probabilidade 1 + Impacto 1 = Nivel: -; Probabilidade 1 + Impacto 3 = Nivel:
Médio; Probabilidade 2 + Impacto 4 = Nivel: Alto; Probabilidade 3 + Impacto 5 =

Nive!: EREREID

PROBABILIDADE IMPACTO

1 1

2 2

3 3

4 4

5 5

Niveis

1+1=baixo | 2+1=baixo | 3+1=médio 4+1=médio 5+1=médio
1+2=baixo | 2+2=médio | 3+2=médio 4+2=alto 5+2=alto
1+3=médio | 2+3=médio | 3+3=alto 4+3=alto
1+4=médio | 2+4=alto 3+4=alto
1+5=médio | 2+5=alto

12



8. TERMO DE REFERENCIA - TR

E o documento que descreve detalhadamente o objeto a ser contratado,
especificacOes técnicas, critérios de qualidade, prazos, forma de execucdo e
obrigacdes do contratado.

Deverd ser seguida a minuta padrao disponibilizada no portal Compras.SP
no link Toolkits — Portal de Compras.

Observar a minuta adequada para a necessidade, sendo: Termo de
Referéncia — Contratacao direta (Dispensa de licitacdo com e sem disputa,
Inexigibilidade e Dispensa Direta); Termo de Referéncia (Concorréncia e Pregao
Eletronico).

O Sistema de Compras Federal disponibiliza diferentes modelos de Termo
de Referéncia, alguns deles com campos e conteudos previamente preenchidos.
Entretanto, esses modelos foram elaborados com base na legislacdo e nas
orientacdes aplicdveis a Administracao Publica Federal.

No ambito do Estado de S3o Paulo, os documentos devem observar as
normas estaduais e as orientacdes da Procuradoria Geral do Estado de S3ao Paulo
(PGE/SP).

Por essa razao, ao acessar o Sistema de Compras Federal para elaboracao
do Termo de Referéncia, deve-se selecionar sempre a opcdo “Termo de Referéncia
em Branco”, permitindo que o documento seja preenchido conforme as
orientacOes e modelos adotados pela Administracao Estadual.

O Termo de Referéncia deve ser acompanhado do Apéndice | —
Especificacbes Técnicas, bem como de outros apéndices eventualmente
necessarios, tais como aqueles relativos a quantitativos, locais de entrega ou
demais informacdes complementares.

O Termo de Referéncia e todos os seus apéndices deverdao ser
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https://compras.sp.gov.br/agente-publico/toolkits-documentos-padronizados/

consolidados em um Unico arquivo em formato PDF e inseridos no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

A elaboragao do TR encontra-se no Manual disponibilizado no link:
Manuais e Documentos para Download — Portal de Compras.

O modelo do TR encontra-se disponivel no site do CEETEPS (Institucional
- Area do Requisitante - Modelos de Artefatos Digitais).

14


https://compras.sp.gov.br/agente-publico/manuais/
https://cmp.cps.sp.gov.br/area-do-requisitante/modelos-de-artefatos-digitais/

9. ESPECIFICACAO TECNICA - ET

E um documento que apresenta de forma detalhada as caracteristicas
técnicas, requisitos minimos, padrdes de qualidade, quantidades e condicdes que
o objeto da contratacao deve atender. Nele sao descritos os parametros técnicos
gue orientam os licitantes na elaboracao de suas propostas, garantindo que os
bens ou servicos ofertados estejam de acordo com as necessidades da
Administracao.

A Especificacdao Técnica — ET deve ser elaborada com clareza, precisao
suficientes, sendo vedada a especificacao excessivamente restritiva. Deve se ater
a necessidade publica, permitir ampla competitividade, evitar direcionamento e
possibilitar o julgamento objetivo no certame.

A Especificacdo Técnica — ET denominada no processo como Apéndice |
sera um documento complementar ao Termo de Referéncia — TR.

O modelo do Apéndice Especificacdao Técnica - TR encontra-se disponivel
no site do CEETEPS (Institucional - Area do Requisitante - Modelos de Artefatos
Digitais).

15


https://cmp.cps.sp.gov.br/area-do-requisitante/modelos-de-artefatos-digitais/

10. PESQUISA DO VALOR ESTIMADO

A Pesquisa do Valor Estimado é etapa obrigatéria do planejamento da
contratacdo e tem por finalidade estimar o custo da solucdo a ser contratada, com
base em parametros de mercado idoneos e metodologia justificada.

E a ferramenta que se utiliza para identificar, coletar, analisar e consolidar
dados de mercado para apurar o valor estimado da contratacao, de forma técnica,
fundamentada e compativel com a realidade de mercado.

Com o intuito de compor o valor estimado para a contratacao,
idealmente, a pesquisa deve ser realizada:

Junto a potenciais fornecedores;

Em consultas a Internet, em sites que tenham os produtos do objeto a
ser contratado;

Em consultas ao Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP;

Com base nas informacdes de contratos anteriores do proprio 6rgao e

Com demais possibilidades.

As orientacdes quanto a Pesquisa do Valor Estimado encontram-se
detalhadas em manual especifico no site do CEETEPS (Institucional - Area do
Requisitante — Pesquisa do Valor Estimado).

16


https://cmp.cps.sp.gov.br/area-do-requisitante/orientacao-pesquisa-de-precos/

11. QUADRO COMPARATIVO

Instrumento técnico que sistematiza os dados coletados nas diferentes
fontes de pesquisa de mercado, permitindo a analise critica dos valores levantados
e a definicao justificada do preco estimado da contratacgao.

O quadro comparativo consiste no demonstrativo analitico dos precos
obtidos no mercado, consolidando as fontes consultadas e o critério de apuragao
do valor estimado, com vistas a assegurar a economicidade, a transparéncia e a
regularidade da contratacao.

As orientacOes quanto a elaboracao do Quadro Comparativo encontram-
se detalhadas em manual especifico no site do CEETEPS (Institucional - Area do
Requisitante — Pesquisa do Valor Estimado).
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https://cmp.cps.sp.gov.br/area-do-requisitante/orientacao-pesquisa-de-precos/

12. DECLARACOES

As Declaracbes sao documentos destinados a assegurar a
regularidade dos artefatos elaborados no processo de contratacao. Consistem
em manifestacdes formais e escritas pelas quais se atesta o cumprimento dos
requisitos legais.

Por meio dessas Declaracdes, os responsaveis confirmam que as
informacdes prestadas e os documentos produzidos observam as normas
vigentes e atendem as exigéncias necessarias para a adequada instrucao do
processo.

Os modelos de Declaracdes encontram-se disponiveis no site do
CEETEPS (Institucional - Area do Requisitante - Modelos de Artefatos Digitais).

As declaragdes sao:

e Declaracdo do Requisitante;

e Declaracdo do Responsavel pela Pesquisa de Precos;
e Declaracao da Equipe de Apoio;

e Declaracao do Fiscal e seu respectivo Substituto;

e Declaracao de Utilizacdao de Minutas Padronizadas.

18


https://cmp.cps.sp.gov.br/area-do-requisitante/
https://cmp.cps.sp.gov.br/area-do-requisitante/
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/3/2026/03/Declaracao-do-Requisitante.docx
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/3/2026/03/Declaracao-do-Responsavel-pela-Pesquisa-de-Precos.docx
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/3/2026/03/Declaracao-da-Equipe-de-Apoio.docx
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/3/2026/03/Declaracao-da-Equipe-de-Apoio.docx

13. PASSO A PASSO PARA INSERGAO DE DOCUMENTOS NO SEI

Para a instrucdo processual deste procedimento — compras/servigos
de natureza comum — os Requisitantes deverdo observar os seguintes passos:

a)  Abrir um processo no SEl:

Iniciar Processo

Escoliha o Tipo do Processo: ©

Asercirenty 3 Sobotanles

Onderns Judbcins ouAdmneskains

Priotiis de Agueicls de Lisensl Pesanents

B

Pt e Sauriede S5 mssnal g oo

Protesso e SoUrsso de Cullis SUDETENoS & Malenal parmanente

Prociins S SuldnEach de Uso 5 rmdvel

Processa gt Conaa 0 88 SEnw)s fOmurs

Prifassas S Saboracin 8 30 Nomaive

Progesss gt icacko o emdved para o Eslado

Prooessede pagamenio de ndengacic

IL
SEI. AMBIENTE OFICIAL
vesq Men.

[T Pesquisa B e s ANLO

Iniciar Processo

| Salvar | | Voltar

Tipo do Processo:
Processo de aquisicdo de material de consumo

Especificacio

aquisicdo de material de escrtorio
Priondade: /
Os processos licitatérios

e, L deverao ser classificados no
004.01.04.002 - Processo de aquisicio de material de consumo SEl com nivel de acesso
Restrito, a fim de preservar o
sigilo das informacodes até a
D e Sl | CEET RS concluséao da licitagao.

Qbservagdes desta unidace: /

Nivel de Acesso

Interessados

Sigiloso ®) Restiito Publico
Hipétese Legal:
Licitagdio (Nova Lei de Licitagdes) (Arl, 13, § inico, da Lei Federal n® 14.133/2021) _ ~

Salvar | | Voltar

19




Apos a abertura do processo SEl, inserir os documentos relacionados
na ordem apresentada a seguir, considerando que ha dois fluxos possiveis de
instrucao do processo, que deverdo ser adotados conforme o caso:

a) quando o valor estimado da contratacdao é obtido na etapa do
Estudo Técnico Preliminar; ou

b) quando o valor estimado é definido posteriormente, no Termo de
Referéncia.
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Valor estimado da contratagao obtido no ETP

GOVERMNO DO ESTADO DE 582

EI. AMBIENTE OFICIAL

= 136.00021230/2026-32 e

=0
; i Memorando Inaugural (0100091464) crsPRES CoAF-CMP-DNET
DFD - Documento de formalizacio de demanda (0100092919) crserescearcup-oneT

N

¥3 Estudo Técnico Preliminar - Rascunho (01000934588) crsPRESCGAF-CMP-DNET
- Anexo - Apéndice | - Especificacio Técnica (0100094515) cps pres coar omp-oneT
'S Anexo - Apéndice Il - Estimativa de quantidades (0100095216) |cPsPRES CRAF-CMP-DNET
- Mapa de Risco - Rascunho (0100095725} | crePres caarcueoneT
Termo de Referéncia - Rascunho (0100095923)  crsracs-caarcmeonET
ﬁ Despacho a CGAF (0100096173) |cPsPRES-CEAF-CMPDNET
- i Despacho das dreas da CGAF (CMP/COF) (0100096359) |crs PRES CEAF-CMP-ONET
¥= Documento (s) relacionado (s) & Pesquisa de Pregos (0100097257) |crs PRES coaF-cMP-ONET
- Estudo Técnico Preliminar - Assinado (0100098013) |ces eres cear cMp-DNET
Anexo - Apéndice | - Especificacio Técnica (0100098406) crserescoar-cmp-oneT
Anexo - Apéndice Il - Estimativa de quantidades (0100095212) cPsPRES CEAF-CMP-DNET
- Mapa de Risco - Assinado (0100099305) |crs-rres-cear-cuP-DNET
Termo de Referéncia - Assinado e Apéndices (0100099445) |crseRES CoAF-CMP-DNET
- ‘ Declaracio do Requisitante (0100112730} |cespres-canrcue-oner
n Declaracio de utilizacio de minutas padronizadas (0100112865) ces-Pres-caAF-cMP-DNET

- ‘ Declaracio do responsavel pela pesquisa de precos (0100113009) |crs-Fres-cear-cMe-oNET
i Justificativa - Definicio do Valor Estimado (0100113380) crs-rrES CeaF-cMP-DNET
_ n Informacéo - Indicacio da Equipe de Apoio (0100113725} | crsprzs-caarcme-oneT
S
n Declaracio da Equipe de apoio (0100113930} |crsrres-canrcme-oneT
o Declaracio de Atualizacio Cadastral e comprovacioe de vinculo (0100114828) cPsPRES CRAF CMP-DNET
‘ Despacho a CGAF {(0100115197) |ces rres cesr-cur-oneT
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Valor estimado da contratagao obtido no TR

GOVERNO DO ESTADO DE 5P

EI, AMBIENTE OFICIAL

= 136.00021235/2026-65 e

S '

- i Memorando Inaugural (0100095283) |ceserRES CeaF-cMP-DNET

DFD - Documento de formalizaciio de demanda (0100096259) crs-eres-cear cup-oneT
Estudo Técnico Preliminar - Rascunho (0100098014) |cPs PRES-CEAF-CMP-DNET

- Anexo - Apéndice | - Estimativa de Quantidades (0100088559) ces-pres-canrcur-oneT
Anexo - Apéndice Il - Valor Estimado para Contratacdo (0100099207} crsrFrescaarowe oueET

- Mapa de Risco - Rascunho (0100099376) | ceseacscaar-cmnoueT
Termo de Referéncia - Rascunho (0100099637) |crs-rres-casrcwroneT
5 Despacho 4 CGAF (0100099770) |cosPrescarr cus oueT

- i Despacho das dreas da CGAF (CMP/COF) (0100099926) |ces-PrES-caAF-CMP-ONET
Estudo Técnico Preliminar - ETP assinado (0100101207) crsercs cearcmp-onet

- Anexo - Apéndice | - Estimativa de Quantidades (0100101493) |ces-prescanromp-oneT
Anexo - Apéndice Il - Valor Estimado para Contratacdo (0100101774} ces-racscanromnonsT
Mapa de Risco - Assinado (0100102010) | cPs#RES-CoAF-CMP-ONET

- Documento (s) relacionados 4 Pesquisa de Precos (0100112797) |cesprcscear-cueoneT
Termo de Referéncia - Assinado e Apéndices (0100112980) crs-erescearcup-oneT

- i Declaracdo do Requisitante (0100113357} |crs Pres-caaroMp-ONET
i Dedaracio de utilizaco da minutas padronizadas (0100113823) ces-pres coarcusonET

. i Declaracio do responsavel pela pesquisa de precos (0100114477) | cPe PRES CEAF-CMP-DHET
i Justificativa - Definico do Valor Estimado (0100114977) crseres-cearcup-oneT

. n Informacio - Indicacie da Equipe de Apeio (0100115433) | crerass cearome-DuaT
& [ I

n Declaracao da Equipe de Apoio (0100116913) ces-Pres-caar-cue-oNET

o Declaracdo de Atualizacio Cadastral e comprovacio de vinculo (0100117214} crsFres cear-cMP-DNET
i Despacho & CGAF {0100117362) |crz rrEscaarcMP-ONET
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Apods ainsercdao dos documentos no SEl, o processo deverd ser encaminhado a CGAF.

Enviar Processo

Processos:
136.00021235/2026-65 - Processo de aquisicao de material de consumo

Orgio das Unidades:
Todos
Unidades:

CP5-PRES-CGAF - Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas
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14. DISPOSICOES FINAIS

O presente Guia Pratico tem o intuito de auxiliar e orientar as areas
requisitantes quanto a correta elaboragao dos artefatos que compdem a fase
preparatdria das contratacdes de bens e servicos comuns, bem como quanto
aos procedimentos necessdarios para a adequada instrucao dos processos no

Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI.

A observancia das orientacOes aqui apresentadas contribui para o
aprimoramento do planejamento das contratacdes, para a padronizacao dos
procedimentos administrativos e para o fortalecimento da governanca nas
aquisicoes publicas, em consonancia com os principios da legalidade,
eficiéncia, transparéncia e economicidade estabelecidos pela Lei Federal n®

14.133/2021 e pelas normas institucionais aplicaveis.

Ressalta-se que este guia possui cardter orientativo e complementar
as normas legais e regulamentares vigentes. Assim, em caso de atualizacao
normativa ou edicao de novos atos administrativos, as orientacdes aqui

contidas deverao ser interpretadas em consonancia com tais disposicoes.

Por fim, recomenda-se que os requisitantes consultem regularmente
os modelos de artefatos, manuais e demais materiais de apoio disponibilizados
no portal institucional e nos sistemas oficiais de compras, de modo a assegurar
a adequada instrucao dos processos e a eficiéncia das contratacoes realizadas

pelo CEETEPS.
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15. VIGENCIA

Este Guia Pratico entra em vigor na data de sua disponibilizacao.

Sdo Paulo, marco/2026
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