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lista de abreviaturas e siglas
ACI
COMAER
DL
DNR
ETP
INEX
IRP
GUARNAE-SM
OD
PB
RADA 
SILOMS 
SRP 
TR

Agente de Controle Interno
Comando da Aeronáutica
Dispensa de Licitação
Demanda Não Recorrente
Estudo Técnico Preliminar
Inexigibilidade de Licitação
Intenção de Registro de Preço
Guarnição Aeronáutica de Santa Maria
Ordenador de Despesas
Projeto Básico
Regulamento de Administração da Aeronáutica
Sistema Integrado de Logística de Material e de Serviços
Sistema de Registro de Preços
Termo de Referência
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1. DAS DISPOSIÇõES PRELIMINARES
O presente guia tem por objetivo estabelecer procedimentos para elabora-
ção de processos de aquisição por parte das Equipes de Planejamento das 
Unidades Apoiadas no âmbito da Base Aérea de Santa Maria (BASM.)

Em complemento, objetiva facilitar o entendimento e auxiliar a confecção 
de documentos que compõe os processos de aquisição, de modo a orientar 
os membros das Equipes para o correto procedimento nestes processos.

Todas as orientações contidas neste Guia estão em consonância com as 
legislações vigentes afetas a contratações públicas e foram elaboradas 
conforme o Manual de Contratações do Comando da Aeronáutica. 

As orientações para armazenamento dos documentos da Fase Interna da 
Licitação em DRIVE servem para facilitar a conferência do processo e evi-
tar movimentações dos documentos na DNR do SILOMS.
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2. PRINCIPAIS LEGISLAÇÕES E REGULAMENTOS
•	 Lei nº 8.666/93 - Lei Geral de Licitações
•	 Manual de Contratações do COMAER
•	 Decreto nº 10.024/19 - Pregão Eletrônico
•	 Lei nº 10.520/02 - Lei do Pregão
•	 Instrução Normativa nº 073/2020 do Ministério da Economia - Pesquisa de Pre-

ços
•	 Instrução Normativa n° 65/2021 do Ministério da Economia
•	 Instrução Normativa nº 040/2020 do Ministério da Economia - Estudo Técnico 

Preliminar (ETP Digital)
•	 Manual do ETP Digital
•	 Decreto nº 7.892/13 - Sistema de Registro de Preços 
•	 Instrução Normativa nº 05/2017 do MPOG - Contratação de Serviços
•	 Decreto nº 7.983/13 - Orçamento em obras e serviços de engenharia
•	 ICA 12-23 – Fiscalização, recebimento e sanções
•	 Manual Do SILOMS
•	 Manual de Classificação Orçamentária
•	 Ferramenta de Busca CATMAT/CATSER
•	 Tutorial de Lançamento de IRP
•	 Guia Nacional de Sustentabilidade
•	 Instrução Normativa no 01, de 19 de janeiro de 2010. -SLTI-MPOG

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.diref.intraer/images/conteudo/legislacao/manuais/manuais_eletronicos/manual_de_contratacoes_publicas_do_comaer/manual_contratacoes_comaer.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-deagosto- de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-deagosto- de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-de-julho-de-2021-330673635
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-demaio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-demaio-de-2020-258465807
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manualetp-digital
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
https://antigo.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoesnormativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm
http://www.diref.intraer/images/conteudo/legislacao/legisla_interna/ica_12_23_2019.pdf
https://mac2.siloms.intraer/siloms_mac/ajuda/manuais/silomsaquisicao_manual-demandas_nao_recorrentes.pdf
https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1567:020332-classificacoes-orcamentarias&catid=749&Itemid=376
https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/
https://demonstra.serpro.gov.br/tutoriais/comprasnet_pregao_20191104-10-11-22/html/demo_2.html
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/licitacoes-sustentaveis
https:// https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp%3FfileId%3D8A81881F7595543501762A30FA9A2BA7&ved=2ahUKEwiRhKitu-LxAhXQrJUCHV7mCXIQFjAAegQIARAB&usg=AOvVaw0q3Cn6AbljQGpKHvawRYw2
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3. ORIENTAÇÕES GERAIS PARA ELABORAÇÃO DO PROCESSO
Esta Seção tem o objetivo de orientar o fluxo do processo de aquisição na 
Fase Interna da Licitação, a qual haverá uma maior participação das Equi-
pes de Planejamento. No momento da elaboração do processo, a Equipe de 
Planejamento deverá estar ciente das orientações contidas no Manual de 
Contratações do COMAER quanto a elaboração dos diversos documentos 
afetos ao processo. 

Esta Seção não substitui as informações contidas naquele Manual, nem me-
nos nas legislações vigentes mencionadas na Seção 2. É de responsabilida-
de da Equipe de Planejamento observar as legislações específicas acerca 
das demandas que serão descritas no processo.

Como forma de facilitar o conhecimento das Equipes de Planejamento e man-
tê-los atualizados, a Seção de Obtenções da BASM possui diversos modelos 
e instruções atualizadas constantemente de acordo o link: N:\_BASM_Publi-
co\SOB\SOB. Desta forma, a Equipe que for elaborar o processo de aquisi-
ção deverá observar o calendário de licitações do ano vigente e cumprir os 
prazos estipulados para cada etapa do processo, definida na seção 3.1.

N:\_BASM_Publico\SOB\SOB
N:\_BASM_Publico\SOB\SOB
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Conforme prevê o no Manual de Contratações do COMAER, as aquisições podem ser:

a) Aquisições de Natureza Vegetativa - são aquelas essenciais ao funcionamento das 
UG Apoiadora e Apoiada, tais como as aquisições de material de expediente, de lim-
peza, de subsistência, os serviços de manutenção de viaturas, infraestrutura, serviços 
públicos, serviços de conservação e limpeza, serviços de manutenção de bens imóveis; 

b) Aquisições Não Vegetativas de Natureza Recorrente - são aquelas rotineiras, orga-
nizadas e consolidadas pela UG Apoiadora, com o fornecimento de informações por 
parte das UG Apoiadas, tais como a aquisição de equipamentos, mobiliário, dentre ou-
tros; e 

c) Aquisições de Interesse Exclusivo - são aquelas que atendem exclusivamente o in-
teresse da UG requisitante, tais como obras, serviços de engenharia, serviços em geral, 
equipamentos e máquinas, dentre outros. 
Dito isto, as Equipe de Planejamento da BASM que elaboram os processos de natureza 
vegetativa devem consolidar a demanda de todos os setores das Unidade Apoiadas. 
Já no caso das aquisições de interesse exclusivo, haverá uma Equipe de Planejamento 
exclusiva, designada em boletim interno, para a realização do processo, cuja responsa-
bilidade é da Unidade Requisitante.
Nas próximas seções são abordados os procedimentos para aquisição no âmbito da 
BASM e Unidades Apoiadas.
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3.1	 PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO

O fluxo da Fase Interna do Processo Licitatório, no âmbito da BASM, está de-
finido na Figura 1. 
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Inicialmente, o setor requisitante com a devida Equipe de Planejamento publicada em 
Boletim Interno deverá elaborar a documentação referente ao processo de aquisição 
e inserir no Drive seguindo o procedimento definido na Seção 4 deste Guia. Após o 
processo ser inserido, o Controle Interno irá conferir os documentos e irá realizar as 
possíveis correções, que deverão ser realizadas pela Equipe de Planejamento. Após o 
processo aprovado, a Equipe irá inserir a documentação no SILOMS, conforme a seção 
5 e assim o processo seguirá até a publicação do Edital e realização do pregão. 

Durante essa tramitação, o processo poderá sofrer apontamentos da Consultoria Ju-
rídica da União (CJU) para devidas correções da Equipe de Planejamento. No caso de 
ocorrer tais apontamentos, a Seção de Obtenções enviará o subprocesso no SILOMS 
com as devidas solicitações e orientações para a Equipe.

Nas próximas seções, serão apresentados alguns conhecimentos básicos para elabo-
ração dos processos de aquisição, de acordo com a modalidade.
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3.1.1     Pregão Eletrônico - Comum e Sistema de Registro de Preços

Na elaboração de documentos para aquisição por meio de Pregão Eletrôni-
co Comum ou por SRP, deverá atentar para a sequência do planejamento da 
contratação, conforme a Figura 2.

Figura 2 – Planejamento da Contratação
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Conforme está ilustrado acima, a Equipe de Planejamento deverá ini-
ciar o seu processo pela Formalização da Demanda, conforme docu-
mento modelo disponível na pasta: N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_
PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO\2. TERMO DE OFICIALIZAÇÃO 
DE DEMANDA.

Em seguida, deverá ser elaborado o Estudo Técnico Preliminar (ETP) 
digital, a o documento relativo à Aprovação do ETP pelo OD, conforme 
orientado e definido na pasta: N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCE-
DIMENTOS PARA AQUISIÇÃO\4. ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR DI-
GITAL E APROVAÇÃO DO ETP. Neste documento, a Equipe deverá ob-
servar a Instrução Normativa nº 40, referenciada na Seção 2.

O conteúdo do ETP está ilustrado na Figura 3:
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Figura 3 – Conteúdo do ETP e fluxograma
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A próxima fase é a de gerenciamento de riscos de contratações, onde será elaborado o 
Mapa de Riscos, conforme modelo na pasta: N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDI-
MENTOS PARA AQUISIÇÃO\5. MAPA DE RISCO.

Após o gerenciamento de risco, a Equipe de Planejamento poderá realizar as pesquisas de 
preços de acordo com a Instrução Normativa n° 65/2021, contida na Seção 2 deste Guia, 
bem como o Mapa Comparativo conforme modelo disponível na pasta:  N:\_BASM_Publi-
co\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO\6. PESQUISA DE PREÇOS E MAPA 
COMPARATIVO

Na sequência de elaboração de documentos, o próximo a ser elaborar o Termo de Re-
ferência e o documento contendo a aprovação do termo pelo OD, seguindo os mode-
los contidos na seguinte pasta: N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA 
AQUISIÇÃO\7. MODELOS DE TERMOS DE REFERÊNCIA e APROVAÇÃO DO TR. 

O último documento nesse processo será a declaração orçamentária, conforme mode-
lo disponível na pasta: N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISI-
ÇÃO\20. DECLARAÇÃO ORÇAMENTÁRIA.

3.1.2	 Dispensa de Licitação art. 24, inc II (baixo valor)
N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISI-
ÇÃO\3. INSTRUMENTO DE MEDIÇÃO DE RESULTADO
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3.1.3   Contratação de Obras
N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISI-
ÇÃO\3. INSTRUMENTO DE MEDIÇÃO DE RESULTADO
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4.1    COMO INSERIR UM PROCESSO 

4.1.1   Passo a Passo

4. ORIENTAÇÕES GERAIS PARA ELABORAÇÃO DO PROCESSO

a)	 consulte a pasta N:\_GAPSM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISI-
ÇÃO;

b)	 ao entrar no Google Drive, pasta ANÁLISE DE PROCESSOS, verifique a pasta (LER 
ANTES DE SALVAR A DNR NO DRIVE) ou a Seção 3.3 (ORIENTAÇÕES DO USO DO DRIVE) 
neste Guia;

c)	 para inserir seu processo na pasta, procure no CALENDÁRIO DE LICITAÇÕES (ANEXO 
A deste Guia) o mês previsto na coluna 2. (DATA LIMITE ENTRADA NO GOOGLE DRIVE), e 
insira uma pasta com o seguinte nome: TIPO DE LICITAÇÃO OBJETO (MILITAR RESPON-
SÁVEL - SEÇÃO/DIVISÃO/OM) – DIA. QUE INSERIU O ARQUIVO;
Exemplo: CINZA PR AQUISIÇÃO DE PAPEL A4 (Ten Fulano - SOB/DA/BASM) - 01/01/2021
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d)	 caso não previsto no CALENDÁRIO, inclua na pasta EXTRAS;

e)	 numere os arquivos dentro da pasta CINZA de acordo com a Ordem de Lançamento 
dos Documentos (Seção 3.4 deste Guia), que ordena a forma de montagem de processo, 
preferencialmente em PDF, formato previsto para futura entrada no SILOMS;

f)	 os tipos de licitação poderão ser:
•	 PR - Pregão Tradicional;
•	 PR SRP - Pregão Sistema de Registro de Preço;
•	 DL - Dispensa de Licitação;
•	 INEX - Inexigibilidade

g)	 a descrição do Objeto deverá ser:
•	 SERVIÇO DE... - Para contratações de Serviços;
•	 SERVIÇO COMUM DE ENGENHARIA DE... - Para contratações de Serviços Comuns de 

Engenharia; ou
•	 AQUISIÇÃO DE... - Para aquisições de Material.
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CINZA PR AQUISIÇÃO DE PAPEL 
A4 (Ten Fulano - SOB/DA/BASM) - 

01/01/2020-Processo recém-lança-
do;

AZUL [CORRIGIDO EM 31/12/2020] - 
Correções realizadas pelo setor requi-

sitante, pronto para nova análise da 
ACI;

VERMELHO [ACI CORREÇÃO XX/XX] 
- Processo analisado pela ACI, pronto 
para correção do setor requisitante;

VERDE [APROVADO ACI XX/XX] - 
Processo analisado pela ACI sem 

correções, pronto para o requisitante 
incluir no SILOMS.

4.1.2	 Legenda – Cor do Nome das Pastas
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b)	 após inserido o processo com a data informada no final do nome da pasta, a Equipe 
não deve realizar novas alterações, sendo necessário aguardar pelo menos 10 dias para 
o ACI finalizar os apontamentos nos documentos;

c)	 aguardar a completa análise ACI e verificar qual cor a pasta receberá: ○ caso receba 
a cor VERMELHO, a Equipe de Planejamento deverá corrigir os apontamentos (SEM APA-
GAR AS NOTAS COLOCADAS PELO BASM) presentes nos documentos e:

d)	 trocar a data de entrada no nome da pasta por: “CORRIGIDO EM DD/MM/AAAA”;

e)	 trocar a cor da pasta para AZUL, dando ciência ao ACI de que já pode realizar nova 
conferência; Exemplo: [COR DA PASTA] [CORRIGIDO EM 31/12/2020] PR AQUISIÇÃO DE 
PAPEL A4 (Ten Fulano - SOB/DA/GAP-SM – 16/12/2020;

f)	 caso receba a cor VERDE, os arquivos poderão ser inseridos no SILOMS;

g)	 em seguida, o setor requisitante deverá corrigir os apontamentos e inserir os docu-
mentos no SILOMS.
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a)	 para trocar a cor da pasta, deve estar logado como BASM DNR e clicar na respectiva 
pasta com o botão direito do mouse e selecionar a opção ALTERAR COR:

4.1.3	 Como Trocar a Cor da Pasta

Figura 4 – Como alterar a cor da pasta
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4.2.    REGRAS GERAIS

A pasta criada está habilitada para a edição de qualquer usuário que, utilizando uma con-
ta Gmail, entre no link de acesso: https://drive.google.com/drive/folders/1ivv0T6K0Gig-
QYIZv9MdXyRDLGp4CVzwF ?usp=sharing;

Com isso, para a melhor utilização da ferramenta, fazem-se necessárias algumas regras:

a)	  Não mexa na pasta alheia;

b)	 Após inserir seu processo, AGUARDE sua pasta receber a cor VERDE ou VERMELHA 
antes de realizar qualquer alteração;

c)	 Analise se o serviço se enquadra na IN 5/2017, caso não, alguns documentos não 
são necessários, conforme apontado na Seção 3.4 deste Guia.

https://drive.google.com/drive/folders/1ivv0T6K0GigQYIZv9MdXyRDLGp4CVzwF ?usp=sharing;
https://drive.google.com/drive/folders/1ivv0T6K0GigQYIZv9MdXyRDLGp4CVzwF ?usp=sharing;


20 21

4.3.   ORIENTAÇÕES no DO USO DO DRIVE

a)	 Incluam uma minuta da requisição conforme modelo, para conferência do subitem 
ou subelemento de despesa e centro de custos;

b)	 O subitem deve caracterizar o material ou serviço, complementando as naturezas 
339030, 339039, 449052, 449051 etc. (verificar Manual de Classificação Orçamentária 
na Seção 2 deste Guia ou a pasta Classificador de Subitem: N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 
1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO\12. CLASSIFICADOR DE SUBITENS);

c)	 Procurem numerar os documentos (simular como seria no SILOMS), de acordo com 
a Seção 3.4 deste Guia (ORDEM DE LANÇAMENTO DOS DOCUMENTOS) para a confe-
rência no Drive ser mais fidedigna. Por exemplo, orçamentos/pesquisa juntos em arquivo 
pdf. Exemplo: 6-pesquisa de preços; 7-mapa_comparativo; etc.;

d)	 Os conferentes da ACI podem colocar um “X” ao lado do número do documento que 
precisa de correção;

e)	 O setor deve salvar o corrigido com o mesmo número, sem o “X”, e SEM APAGAR OS 
ARQUIVOS QUE CONTÊM OS COMENTÁRIOS indicativos das correções;

f)	 Salve o arquivo MAPA COMPARATIVO também em pdf. No modelo da SOB está em 
Excel. No entanto, o Drive serve para uma pré-visualização do que será inserido na DNR 
do SILOMS. Assim, deve estar em formatação legível, sem quebra de páginas, com bra-
são de documento, nomes dos responsáveis ao final;
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g)	 Deve haver boletim designando a comissão de planejamento. Entre esses nomes, 
o nome do Oficial deve constar no termo de referência, no ETP, no mapa comparativo e 
demais documentos para que seja assinado digitalmente no SILOMS. Este sistema tem 
a comissão atrelada e não é possível que outros militares, cujos nomes tenham sido co-
locados nos documentos, assinem;

h)	 Não retire e reinclua documentos do SILOMS que já tenham sido assinados digital-
mente. No momento de reincluir o documento, o rodapé do título do documento fica ile-
gível, dando uma imagem de desleixo com o processo.
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4.4	 ORDEM DE LANÇAMENTO DOS DOCUMENTOS 

A Equipe de Planejamento deverá observar a ordem de inserção momento do lançamen-
to dos documentos no DRIVE, conforme as Figuras 5 à 9 abaixo. 

Figura 5 – Checklist Pregão de Materiais (COMUM E SRP)
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Figura 6 – Checklist Pregão de Serviços (COMUM E SRP)

Figura 7 – Checklist Dispensa de Licitação (Material) 
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Figura 6 – Checklist Pregão de Serviços (COMUM E SRP)

Figura 7 – Checklist Dispensa de Licitação (Material) 

Figura 8 – Checklist Dispensa de Licitação (Serviço)  

Figura 9 – Checklist Inexigibilidade de Licitação (Serviço)  
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5. PASSO A PASSO PARA USO DO 
O Manual contendo o passo a passo necessário para uso do SILOMS 
encontra-se disponível na Seção 2 deste GUIA.

A planilha para importação das requisições no SILOMS deverá ser en-
viada para conferência junto à documentação do processo no DRIVE.

Antes de inserir a DNR no drive, a Equipe de Planejamento deverá reali-
zar a importação da planilha de acordo com o estabelecido no Manual 
do SILOMS ou o passo a passo disponível na pasta: N:\_BASM_Publico\
SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO\11. TUTORIAIS PARA 
CRIAÇÃO DE REQUISIÇÃO MÃE. 

Após o processo ser aprovado para inserir no SILOMS, a Equipe de Pla-
nejamento deverá conferir o Manual de Utilização do SILOMS para De-
manda Não Recorrente, conforme consta na Seção 2 deste Guia.

5.1	 REQUISIÇÕES MÃE
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Deve ser observado o passo a passo definido naquele manual, sendo ob-
servado a nomenclatura já definida no checklist para documentos no DRI-
VE.

Após o lançamento do processo no SILOMS, a Equipe de Planejamento 
deverá realizar o lançamento da Intenção de Registro de Preços no SIASG, 
conforme orientação contida na pasta: N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_
PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO\9. TUTORIAL COMO LANÇAR IRP.
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6. ATENDIMENTO PARA CONSULTORIAS 
Nesta seção serão abordados os procedimentos para as consultorias que 
serão fornecidas as Equipes de Planejamento, bem como calendário de aten-
dimento e as orientações de agendamento.

As consultorias têm como objetivo orientar e assessoras as Equipes de Pla-
nejamento na confecção dos documentos inerentes aos processos de aqui-
sição. Neste momento, poderão ser esclarecidos legislações acerca do pro-
cesso, metodologias a serem utilizadas para demandar os bens ou serviços, 
orientações para responder apontamentos de parecer da CJU, dentre outras 
questões que não sejam abordadas nas aulas ministradas ou nos conteú-
dos disponíveis nas pastas ou tutoriais.

Dessa forma, espera-se que os membros da Equipe possuam o conheci-
mento de como realizar pesquisa de preços, como editar documentos bási-
cos do processo, como elaborar um ETP digital, acesso prévio aos devidos 
sistemas para familiarização. Assim, a consultoria será direcionada para as 
dúvidas existentes e não focará em ensinar a redigir as documentações.

6.1	 ÁREA DE ATUAÇÃO
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A Equipe de Planejamento poderá realizar o agendamento para atendimento 
nos dias e horários disponíveis no calendário semanal a ser a divulgado toda 
quinta-feira, às 13 horas, sendo prazo limite de agendamento 24 horas após 
a liberação da agenda. As vagas estarão disponíveis de acordo com a de-
manda de processos existentes no momento e as consultorias terão horário 
de 1 hora cada, podendo ser agendado mais de um horário por Equipe, caso 
haja necessidade.

No caso de alteração de horário e cancelamento, a Equipe deverá informar 
tal necessidade com 24 horas de antecedência a reunião agendada.

 

Disponível na pasta: 

N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO/

6.3	 PROCEDIMENTOS PARA AGENDAMENTO

6.2	 CALENDÁRIO DE ATENDIMENTO ANUAL
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7. CALENDÁRIO DE LICITAÇÕES
Disponível na pasta: 

N:\_BASM_Publico\SOB\SOB 1_PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO/
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DOCUMENTOS NECESSÁRIOS

1. COMISSÃO DE PLANEJAMENTO

2.1. COMISSÃO DE PLANEJAMENTO

base legal

base legal

SIM

SIM

NÃO

NÃO

ANEXO A CHECK-LIST – SRP
(Processo de aquisição/contratação bens e serviços comuns – Sistema de 
Registro de Preços)

1.1. (Processo de aquisição/contratação bens e 
serviços comuns – Sistema de Registro de Pre-
ços)

2.1. O documento de formalização de demanda 
segue o modelo definido pela Seção de Obten-
ções (SOB)?

1.2. Existe publicação em Boletim Interno da de-
signação da Equipe de Planejamento? 

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

Item 1.1.4 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

Item 1.2.5 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER



32

2.2 Foi verificado junto a Seção de Material de 
Intendência da BASM sobre eventual existência 
de demanda semelhante de outras unidades?

OBSERVAÇÃO:

Item 1.2.18 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

3. ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR DIGITAL base legal SIM NÃO
3.1. O ETP foi realizado no site do comprasnet 
em formato digital?

3.2. No caso de contratação de Tecnologia da 
Informação foi seguido o previsto na Instrução 
Normativa SISP nº 1/2019, combinado com a Ins-
trução Normativa nº 40/2020 e o Guia de Boas 
Práticas em contratação de soluções de Tecno-
logia da Informação.

3.3. A descrição da necessidade contém os pro-
blemas a serem resolvidos, bem como requisitos 
necessários e suficientes à escolha da solução, 
prevendo critérios e práticas de sustentabili-

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

Item 1.2.8 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

OBSERVAÇÃO:
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3.4. Os requisitos da contratação constam as 
documentações exigidas aos licitantes quanto 
a capacidade técnica?

3.5. O levantamento de mercado foi realizado 
considerando contratações similares feitas 
por outros órgãos?

3.7. Foram descritos os resultados pretendidos 
com a contratação e os benefícios a organiza-
ção?

3.6. A estimativa das quantidades foi acompa-
nhada das memórias de cálculo e dos documen-
tos que lhe dão suporte, considerando a inter-
dependência com outras contratações, de modo 
a possibilitar economia de escala?

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020
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3.8. Existem providências a serem adotadas 
pela administração previamente à celebração 
do contrato, inclusive quanto à capacitação de 
servidores ou de empregados para fiscalização 
e gestão contratual ou adequação do ambiente 
da organização?

3.10. Foram inseridos os nomes de todos os in-
tegrantes da Equipe de Planejamento no item 16 

3.9. Os critérios de sustentabilidade foram ado-
tados conforme o Guia Nacional de Licitações 
Sustentáveis ou legislações correlatas (ICA 83-
1; 

 INSTRUÇÃO NORMATIVA NO 01, DE 19 DE JANEIRO DE 
2010, etc.) e descritos nos possíveis impactos 
ambientais?

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 40, DE 22 DE MAIO DE 2020

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:



34 35

base legal SIM NÃO

4.1. A aprovação do ETP DIGITAL pelo OD consta 
no modelo disponibilizado pela SOB detalhando 
o número do ETP, SETOR, ORGANIZAÇÃO e nome da 
autoridade competente?

Item 1.2.3 do Manual de Contradances Públicas 
do COMAER

OBSERVAÇÃO:

4. APROVAÇÃO DO ESTUDO TÉCNICO 
PRELIMINAR PELO OD

5. MAPA DE RISCOS base legal SIM NÃO
5.1. O mapa de riscos foi elaborado pela Equipe 
de Planejamento?

5.2. O mapa de riscos segue o modelo disponibi-
lizado pela DIREF adequado ao objeto a ser con-
tratado?

5.3. Os riscos foram observados com base na 
probabilidade de ocorrência e no seu impacto 
na escala de 1 a 5?

OBSERVAÇÃO:

Item 1.3.3 do Manual de Contradances Públicas 
do COMAER

Item 1.3.4 do Manual de Contradances Públicas 
do COMAER

Item 1.3.5 do Manual de Contradances Públicas 
do COMAER

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:



36

5.4. Foram observados parâmetros como:

a) a contratada não honrar as obrigações tra-
balhistas e previdenciárias; 

b) a contratada não utilizar os equipamentos de 
proteção individual; 

c) a contratada não prestar o serviço conforme 
contratado; e 

d) os parâmetros de produtividade estabele-
cidos pela Administração não guardarem cor-
respondência com os parâmetros usualmente 
adotados na localidade da contratação?

5.5. No caso de contratação de Tecnologia da 
Informação foi seguido o previsto na Instrução 
Normativa SISP nº 1/2019, combinado com a Ins-
trução Normativa MP nº 5/2017 e o Guia de Boas 
Práticas em contratação de soluções de Tecno-
logia da Informação?

Item 1.3.14 do Manual de Contradances Públi-
cas do COMAER

Item 1.3.16 do Manual de Contradances Públi-
cas do COMAER

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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6. PESQUISA DE PREÇOS base legal SIM NÃO
6.1.Pesquisa de preços mediante a utilização de um 
dos seguintes parâmetros, observada a ordem de 
preferência:I- Painel de Preços, disponível no ende-
reço eletrônico

gov.br/painel de preços, desde que as cotações re-
firam-se a aquisições ou contratações firmadas no 
período de até 1 (um) ano anterior à data de divul-
gação do instrumento

convocatório;

II - aquisições e contratações similares de outros 
entes públicos, firmadas no período de até 1 (um) 
ano anterior à data de divulgação do instrumento 
convocatório;

III - dados de pesquisa publicada em mídia especia-
lizada, de sítios eletrônicos especializados ou de 
domínio amplo, desde que atualizados no momento 
da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 
(seis) meses de antecedência da data de divulgação 
do instrumento convocatório, contendo a data e 
hora de acesso; ou

IV - Pesquisa direta com fornecedores, mediante 
solicitação formal de cotação, desde que os orça-
mentos considerados estejam compreendidos no 
intervalo

de até 6 (seis) meses de antecedência da data de di-
vulgação do instrumento convocatório.

Justificativa para utilização do parâmetro seguin-
te no caso de impossibilidade de utilização do parâ-
metro que o precede

Deverão ser priorizados os parâmetros estabeleci-
dos nos incisos I e II.

OBSERVAÇÃO:

Lei nº 8.666/93, art. 5

IN 73, de 05/08/2020

IN 65, de 07/07/2021
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6.2. A pesquisa de preços realizada com os for-
necedores observou:

I - prazo de resposta conferido ao fornecedor 
compatível com a complexidade do objeto a ser 
licitado;

II - obtenção de propostas formais (email, ofí-
cio..), contendo, no mínimo:

a) descrição do objeto, valor unitário e total;

b) número do Cadastro de Pessoa Física - CPF ou 
do Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica - CNPJ 
do proponente;

c) endereço e telefone de contato; e 

d) data de emissão.

III - registro, nos autos da contratação cor-
respondente, da relação de fornecedores que 
foram consultados e não enviaram propostas 
como resposta à solicitação de que trata o in-
ciso IV do caput.

OBSERVAÇÃO:

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

6.3. A não utilização do painel de preços foi de-
vidamente justificada?

6.4. O método utilizado para obtenção de preços 
foi a mediana? Se não, foi justificado o uso de 
outro critério:

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 6°, IN 73, de 05/08/2020

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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6.6. A pesquisa contém objetos que atendam 
exatamente ao especificado, inclusive unidade 
de medida?

6.7. Os valores destoantes, tanto para mais 
quando para menos (50% abaixo/acima da me-
diana) foram excluídos?

6.5. No caso de agricultura familiar, foi reali-
zada a pesquisa com fornecedores locais?

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Resolução CD/FNDE nº 04/2015

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

7. MAPA COMPARATIVO base legal SIM NÃO
7.1. O mapa comparativo segue o modelo definido 
pela Seção de Obtenções?

OBSERVAÇÃO:

Art. 7º, § 2º, II e art. 15, XII, “a”, IN/SLTI 02/2008 /

art. 43, IV da Lei nº 8.666/93 e art. 15, XII, “b”, IN/
SLTI 02/2008
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7.2. As pesquisas realizadas com fornecedores 
estão destacadas com o CNPJ e nome do forne-
cedor?

7.3. Os valores das medianas ou da metodologia 
utilizada estão corretos?

7.4. O valor total da pesquisa está correto?

7.5. Foram reservadas as cotas para ME/EPP 
para os itens com valores totais acima do esti-
pulado de R$ 80 mil?

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

LC nº 147/14, o art. 48, inc. III, da LC nº 123/06

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

8. TERMO DE REFERÊNCIA base legal SIM NÃO
8.1. O modelo do termo de referência é o vigente 
da AGU?

OBSERVAÇÃO:

Item 1.4.4 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER
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8.2. A especificação do item está restringindo 
objeto ou indicando marca?

8.3. A utilização do Sistema de Registro de Preço 
consta o embasamento (Citar qual inciso do Art. 
3º do Decreto 7.892/2013)?

8.3. A utilização do Sistema de Registro de Preço 
consta o embasamento (Citar qual inciso do Art. 
3º do Decreto 7.892/2013)?

8.4. Os itens são da mesma natureza?

8.5. Os itens estão com o CATMAT/CATSER de 
acordo com os módulos de catalogação do com-
prasnet?

OBSERVAÇÃO:

Art 7, § 5º da Lei nº 8.666/93

Art. 3º do Decreto 7.892/2013

Art. 3º do Decreto 7.892/2013

Decreto 7.892/2013

Item 1.4.7 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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8.6. A justificativa está devidamente embasada 
para a aquisição?

8.7. O local, a data e horário de recebimento do 
objeto estão especificados?

8.8. O termo de referência está de acordo com o 
mapa comparativo em relação aos itens, valo-
res, quantidades etc.?

8.9. Os critérios de aceitação estão especifica-
dos?

8.10. Estão detalhados os deveres do contrata-
do e do contratante, bem como prazo para exe-
cução do contrato?

Conforme modelo AGU

Conforme modelo da AGU e Item 1.2.18 do Manual 
de Contratações Públicas do COMAER

Manual de Contratações Públicas do COMAER

Inciso XI do art. 3º do Decreto nº 10.024/2019 e 
Item 1.4.2 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

Item 1.4.2 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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8.11. No caso da contratação de serviços, con-
tam o tipo de profissional que a empresa deverá 
ter em seu quadro (para serviços de comuns de 
engenharia ou obras)?

8.12. Constam os documentos essenciais à veri-
ficação da qualificação técnica e econômico-fi-
nanceira, se necessária?

8.13. Os critérios de sustentabilidade Ambien-
tal foram estabelecidos?

8.14. O objeto requer garantia? Consta os deta-
lhes no processo?

8.15. Indicação do recurso próprio para a des-
pesa

Decreto 7.892/2013

Item 1.4.2 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

Guia Nacional de Licitações Sustentáveis

Conforme modelo da AGU e Item 2.2.10 do Manual 
de Contratações Públicas do COMAER

Lei nº 8.666/93, art. 7º, § 2º, III, art. 14, caput e 
art. 38, caput

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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8.16. O mapa de riscos foi revisado?

9.1 Autorização, emitida pela autoridade com-
petente (ordenador de despesas) para realiza-
ção do serviço ou para aquisição.

10.1 A declaração de disponibilidade de recur-
sos segue o modelo definido pela SOB?

Item 1.3.3 do Manual de Contradances Públicas 
do COMAER

Lei nº 8.666/93, art. 38, caput

Lei nº 8.666/93, art. 38, caput

item 5.1 da Portaria Normativa SLTI/MPOG nº 5, 
de 19.12.02

Item 1.2.21 do Manual de Contradances Públi-

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

base legal

base legal

SIM

SIM

NÃO

NÃO

9. APROVAÇÃO DO TERMO DE

10. DECLARAÇÃO DE DISPONIBILIDADE 

REFERÊNCIA PELO OD

RECURSOS
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11.1. Foram realizadas as requisições mãe dos 
itens no SILOMS, após a aprovação do processo 
pelo ACI?

Manual de Utilização SILOMS

OBSERVAÇÃO:

base legal SIM NÃO11. PLANILHA DE REQUISIÇÃO 
MÃE DOS ITENS
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DOCUMENTOS NECESSÁRIOS

CHECK-LIST - DISPENSA DE LICITAÇÃO EM FUNÇÃO DO VALOR

1. LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES	 base legal SIM NÃO

ANEXO B – CHECKLIST DISPENSA 

(Contratação direta - fundamento nos incisos I e II do art. 24 da Lei nº 
8.666/1993 – Até R$ 17.600,00 compras e demais serviços ou R$ 33.000,00 
obras e serviços de engenharia).

1.1. Existe alguma ata de registros de preços 
vigente para o item a ser adquirido?

1.2. Descrição clara do objeto inclusive das uni-
dades e quantidades a serem adquiridas.

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

Lei nº 8.666/93, art. 38, caput

Lei nº 8.666/93, art. 38, caput
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2 . PESQUISA DE PREÇOS base legal SIM NÃO
2.1. Pesquisa de preços mediante a utilização de um 
dos seguintes parâmetros, observada a ordem de 
preferência:

I- Painel de Preços, disponível no endereço eletrônico

gov.br/painel de preços, desde que as cotações refi-
ram-se a aquisições ou contratações firmadas no pe-
ríodo de até 1 (um) ano anterior à data de divulgação 
do instrumento

convocatório;

II - aquisições e contratações similares de outros 
entes públicos, firmadas no período de até 1 (um) ano 
anterior à data de divulgação do instrumento convo-
catório;

III - dados de pesquisa publicada em mídia especializa-
da, de sítios eletrônicos especializados ou de domínio 
amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa 
e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de 
antecedência da data de divulgação do instrumento 
convocatório, contendo a data e hora de acesso; ou

IV - Pesquisa direta com fornecedores, mediante soli-
citação formal de cotação, desde que os orçamentos 
considerados estejam compreendidos no intervalo

de até 6 (seis) meses de antecedência da data de divul-
gação do instrumento convocatório.

Justificativa para utilização do parâmetro seguinte 
no caso de impossibilidade de utilização do parâme-
tro que o precede

Deverão ser priorizados os parâmetros estabeleci-
dos nos incisos I e II.

OBSERVAÇÃO:

Lei nº 8.666/93, art. 5

IN 73, de 05/08/2020

IN 65, de 07/07/2021
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2.2. A pesquisa de preços realizada com os for-
necedores observou:

I - prazo de resposta conferido ao fornecedor 
compatível com a complexidade do objeto a ser 
licitado;

II - obtenção de propostas formais (email, ofí-
cio..), contendo, no mínimo:

a) descrição do objeto, valor unitário e total;

b) número do Cadastro de Pessoa Física - CPF ou 
do Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica - CNPJ 
do proponente;

c) endereço e telefone de contato; e 

d) data de emissão.

III - registro, nos autos da contratação cor-
respondente, da relação de fornecedores que 
foram consultados e não enviaram propostas 
como resposta à solicitação de que trata o in-
ciso IV do caput.

OBSERVAÇÃO:

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

2.3. A não utilização do painel de preços foi de-
vidamente justificada?

2.4. O método utilizado para obtenção de preços 
foi a mediana? Se não, foi justificado o uso de 

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 6°, IN 73, de 05/08/2020

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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2.5. No caso de agricultura familiar, foi reali-
zada a pesquisa com fornecedores locais?

2.6. A pesquisa contém objetos que atendam 
exatamente ao especificado, inclusive unidade 
de medida? 

2.7. Os valores destoantes, tanto para mais 
quando para menos (50% abaixo/acima da me-
diana) foram excluídos?

3.2 As pesquisas realizadas com fornecedores 
estão destacadas com o CNPJ e nome do forne-
cedor?

Resolução CD/FNDE nº 04/2015

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

3. MAPA COMPARATIVO base legal SIM NÃO
3.1. O mapa comparativo segue o modelo definido 
pela Seção de Obtenções?

art. 7º, § 2º, II e art. 15, XII, “a”, IN/SLTI 02/2008 /

art. 43, IV da Lei nº 8.666/93 e art. 15, XII, “b”, IN/
SLTI 02/2008

OBSERVAÇÃO:
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3.3. Os valores das medianas ou da metodologia 
utilizada estão corretos?

3.4. O valor total da pesquisa está correto?

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

Art 5°, Inciso IV, § 2º IN 73, de 05/08/2020

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

4. PROJETO BÁSICO base legal SIM NÃO
4.1. O modelo do projeto básico é o vigente da 
AGU?

4.2. A especificação do item está restringindo 
objeto ou indicando marca?

4.3. A descrição é precisa, suficiente e clara, 
vedadas as especificações que, por excessivas, 
irrelevantes ou desnecessárias, limitem ou 
frustrem a competição?

Item 1.4.4 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

Art 7, § 5º da Lei nº 8.666/93

Art 7, § 5º da Lei nº 8.666/93

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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4.4. Os itens são da mesma natureza?

4.5. Os itens estão com o CATMAT/CATSER de 
acordo com os módulos de catalogação do com-

4.7. O local, a data e horário de recebimento do 
objeto estão especificados?

4.6. A justificativa está devidamente embasada 
para a aquisição?

4.8. O projeto básico está de acordo com o mapa 
comparativo em relação aos itens, valores, 
quantidades etc.?

Item 1.4.7 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

Conforme modelo da AGU e Item 1.2.18 do Manual 
de Contratações Públicas do COMAER

Conforme modelo AGU

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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4.9. Os critérios de aceitação estão especifica-
dos?

4.10. Os critérios de sustentabilidade Ambien-
tal foram estabelecidos?

4.12 Indicação do recurso próprio para a despe-
sa

4.11. O objeto requer garantia? Consta os deta-
lhes no processo?

Guia Nacional de Licitações Sustentáveis

Inciso XI do art. 3º do Decreto nº 10.024/2019 e 
Item 1.4.2 do Manual de Contratações Públicas 
do COMAER

Lei nº 8.666/93, art. 7º, § 2º, III, art. 14, caput e 
art. 38, caput

Conforme modelo da AGU e Item 2.2.10 do Manual 
de Contratações Públicas do COMAER

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:

5. APROVAÇÃO DO PROJETO BÁSICO 
PELO OD

base legal SIM NÃO

5.1. Autorização, emitida pela autoridade com-
petente (ordenador de despesas) para realiza-
ção do serviço ou para aquisição.

Lei nº 8.666/93, art. 38, caput

OBSERVAÇÃO:
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6. DECLARAÇÃO DE DISPONIBILIDADE 

7. REQUISIÇÃO MÃE DOS ITENS

DE BENS
base legal

base legal

SIM

SIM

NÃO

NÃO

6.1. A declaração de disponibilidade de recur-
sos segue o modelo definido pela SOB?

7.1. Foram realizadas as requisições mãe dos 
itens no SILOMS, após a aprovação do processo 
pelo ACI?

Lei nº 8.666/93, art. 38, caput

item 5.1 da Portaria Normativa SLTI/MPOG nº 5, 
de 19.12.02

Item 1.2.21 do Manual de Contradances Públi-
cas do COMAER

Manual de Utilização SILOMS

OBSERVAÇÃO:

OBSERVAÇÃO:
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