Ministério da Infraestrutura
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes
Diretoria de Administragéo e Financas

RECOMENDACAO DAF N° 02/2020

Lista de Verificacao — Planejamento da Contratacio

1. Trata-se de lista de verificacéio (checklist) com requisitos necessarios ao procedimento
de contratagdo de servigos administrativos sob o regime de execugdo indireta, no dmbito desta
Autarquia.

.8 De acordo com a Instrugdo Normativa/SEGES MPDG n® 05 de 25 de maio de 2017, as
contratacdes sob o regime de execugdo indireta deverdo observar as seguintes fases:
Planejamento da Contratacfio, Selecdo do Fornecedor e Gestdo do Contrato.

i O presente documento versa sobre a fase de Planejamento da Contratagdo, ou seja:
Estudos Preliminares, Gerenciamento de Riscos e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

4, Nesse sentido, considerando a importdncia do cumprimento de todas as fases para a

correta instrugdo processual no procedimento licitatorio, a Diretoria de Administracio e

Financas/DAF desenvolveu cltecklist com requisitos indispensiveis 4 fase de Planejamento

da Contratacio.

5. Assim, objetivando o regular cumprimento da Instrugdo Normativa/SEGES MPDG n°
05 de 25 de maio de 2017 e da Instrugfio Normativa/DG DNIT n® 8 de 12 de junho de 2018,
informo que o citado documento serd disponibilizado no SEI! - Sistema Eletronico de
Informagbes para utilizacdo quando das contratagdes de bens ¢ servicos administrativos
realizadas por este Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes/DNIT, (check-list
conlratacdes de bens e servicos administrativos).

6. Importa ressaltar que os processos encaminhados 4 Coordenacgdo-Geral de Cadastro e
Licitaces/CGCL ou as Areas de Cadastro e Licitagdes das Superintendéncia e Administragdes
Hidroviarias, que nfio estiverem de acordo com a lista de wverificacdo, seja por dados
incompletos ou inconsistentes, falta de documentos, inexisténcia ou erros de despachos, ou

ainda, qualquer irregularidade, deverdio ser devolvidos ao setor competente para as devidas
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7. Diante do exposto, recomendo as Diretorias, Superintendéncias Regionais do DNIT e
4s Administragdes Hidrovidrias, a estrita observancia do documento supracitado, a fim de

diminuir possiveis irregularidades ¢ promover a celeridade na contratagfio de servigos

administrativos, sob o regime de execugfo indireta.

Atenciosamente,
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Brasilia/DF, ¢J%de janeiro de 2020.
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LISTA DE VERIFICACAO

Contratacao de Bens e Servicos Administrativos- Instrucao do
Processo Licitatorio
Instru¢ao Normativa/SEGES MPDG n° 05 de 25 de maio de 2017 e
Instru¢io Normativa/DG DNIT n® 8 de 12 de junho de 2018.

Processo n":

N° | PLANEJAMENTO| REQUISITOS NAO |N/A|  SEI/OBSERVACOES |

Justificativa da  necessidade da
contratacao explicitando a opcdo pela

terceirizagdo dos servicos 2] |—| l_‘ ’—
considerando o alinhamento com o

Planejamento Estratégico, se for o
£aso;

Quantidade de servico a ser .
contratada e justificativa de opgao | | | ‘ ‘
pelo gasto racionalizado; '

DOCUMENTQ DE o
FORMALIZACAQ Previsdo da data em que deve ser | | | ‘ ‘
DE DEMANDA iniciada a prestacdo dos servigos;

Indicacao do servidor ou servidores
para compor a equipe que ird elaborar
os  Estudos  Preliminares e o
Gerenciamento de Risco e, se
necessario, daguele a quem sera i_| |—‘ ‘—
confiada a fiscalizacdo dos servigos, o

qual podera participar de todas as
etapas do planejamento da
contratacdo, observado o disposto no
§12doart. 22.

Necessidade da contratacao; ‘

Referéncia a outros instrumentos de
planejamento do drgdo ou entidade,

ESTUDO PRELIMINAR € houver;

Requisitos da contratagdo; ‘

Estimativa das quantidades, [ | || [ ]
acompanhadas das memdrias de [ —— ——




calculo e dos documentos que lhe dao
suporte;

Levantamento de mercado e
justificativa da escolha do tipo de
solugao a contratar;

Estimativas de precos ou precos
referenciais;

Descricdo da solucdo como um todo;

Justificativas para o parcelamento ou
ndo da solucdo, quando necessaria
para individualizacao do objeto;

Demonstrativo dos resultados
pretendidos em termos de
economicidade e de melhar
aproveitamento dos recursos
humanos, materiais ou financeiros
disponiveis;

Providéncias para adequacdo do
ambiente do drgdo;

ContratacgGes correlatas efou
interdependentes;

Declaracdo da viabilidade ou nao da
contratagado.

GERENCIAMENTO DE
RISCOS (MAPA DE
RISCOS)

Identificacdo dos principais riscos gue
possam comprometer a efetividade
do Planejamento da Contratacgdo, da
Selegdo do Fornecedor e da Gestdo
Contratual ou gue impecam o alcance
dos resultados que atendam as
necessidades da contratagdo;

Avaliacdo dos riscos identificados,
consistindo  da  mensuracao  da
probabilidade de ocorréncia e do
impacto de cada risco;

Tratamento dos riscos considerados
inaceitaveis por meio da definicdo das
acdes para reduzir a probabilidade de
ocorréncia dos  eventos ou  suas
consequéncias;




Para os riscos gque persistirem
inaceitaveis apds o tratamento,
definicao das acdes de contingéncia
para o caso de os eventos
correspondentes  aos  riscos  se
concretizarem;

[ ]

Definicda  dos responsaveis pelas
acdes de tratamento dos riscos e das
agdes de contingéncia.

TERMO DE
REFERENCIA

Declaracao detalhada do objeto;

Fundamentacio/lustificativa da
contratagio;

Descricdo da solucdo como um todo;

Requisitos da contratagdo;

Modelo de execucdo do objeto;

Modelo de gestao do contrato;

Forma/Critérios de selecdo do
fornecedor

Muodalidade de Licitacao;

Critérios de medigdo e pagamento;

Estimativas detalhadas dos pregos,
com ampla pesquisa de mercado e
comprovacao da vantajosidade
econdmica;

Adeguacdo orgcamentaria (Declaracdo
de Existéncia de Recursos
Orcamentarios e Declaragdo exigida
na Lei de Responsabilidade Fiscal)

[ ]

Admite Subcontratagdao? Em  caso
positive  a reposta  devera ser
justificada.

[ ]

Admite agrupamento de itens? Em
caso positivo, dewverd conter a
disposicdo em que se encontra, bem
como a  justificativa para o
agrupamento,




Fermite participagdo de Consdreios ou
empresas estrangeiras? A resposta
devera ser justificada.

Admite Subcontratagdo? Em  caso
positivo  a  reposta  devera ser
justificada.

0 processo  licitatdrio  prevé a
participacdo de Microempresa — ME e
Empresa de Pequeno Porte — EPP? A
reposta devera ser justificada.

O bem ou servigo & comum? Em caso
positivo, justificar motivadamente.

Servico com dedicacdo exclusiva de
mao de obra.

Servigco Continua.

Vistoria.

Controle de fiscalizagdo da execucdo.

Contato  do  responsavel pela
elaboracdo do Termo de Referéncia.

Reajuste/Repactuacdo.

L

Indicacao de local para entrega dos
bens ou da realizacdo dos servigos,
bem como as condigbes de guarda e
armazenamento que ndo permitam a
deterioragdo do material.

Especificacdo de prazo ou garantia do
objeto

Informagdo sobre as condigbes para
recebimento do servico/objeto
contratado.

Constam no processo os Estudos
Preliminares, Gerenciamento de
Riscos e Termo de Referéncia ou
Projeto Basica?

L]

O Termo de Referéncia contém as
assinaturas do Responsavel pela
Elaboracdo do Termo; Coordenador-
Geral da area; Responsavel Técnico

L




pelas planilhas orcamentérias; bom
como a aprovacdo pelo Diretor da
Area Demandante.



