
Tutorial – Instrução processual para contratação de Serviços

1 – Iniciar o processo no SEI 

Obs.: Deve-se verificar o tipo processual correto.

2 – Selecionar nível de acesso restrito

Obs.: O processo deverá ter nível de acesso restrito, porém os documentos nele contidos 
deverão ter nível de acesso público

3 – Incluir o requerimento – documento próprio do SEI



4 – Modelo de requerimento

5 – Incluir Documento de Formalização da Demanda – próprio do SEI



6 – Incluir Portaria de Designação de servidor(es) para elaboração de 
documentos obrigatórios

Exemplo:

Obs.:Deve-se atentar para a legislação atualizada – Lei 14.133/21 

7 – Incluir Mapa de Preços
Exemplo:

Obs.: Atentar para o preenchimento em conformidade com a IN SEGES/ME Nº 65/2021.



8 – Incluir Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP Digital – Comprasnet)

8.1 - Logar no sistema Comprasnet, Acessar “Estudo Técnico 
Preliminar” e clicar em “+ Criar”

8.2 – Preenchimento do ETP

Obs.: Preencher todos os campos no sistema conforme características do 
objeto a ser contratado.



8.3 – Concluir e Baixar o ETP para inclusão do SEI

Obs.: Após preenchimento, concluir ETP  (1), e, em seguida, baixar o 
documento (2).

9 – Incluir da Matriz de Risco Digital (Comprasnet)

9.1 – Logar no sistema Comprasnet, Acessar  “Sistema de Gestão de
 Riscos” e clicar em “+ Criar”



9.2 Preenchimento da Matriz de Riscos
Exemplo:

Obs.: Preencher os campos exibidos no sistema, conforme as características do objeto a
ser  contratado.  Para  cada  ação  de  contingência e  ação  preventiva,  deve-se  atribuir
servidor responsável, conforme exemplo acima.

9.3 Concluir e Baixar a Matriz de Risco, conforme indicado no item 7.3

10 – Incluir Termo de Referência10.1 - Logar no sistema Comprasnet,
Acessar  “Termo  de  Referência”,  clicar  em  “+  Criar”  e  escolher
“Serviços sem dedicação exclusiva de mão-de-obra”



10.2 – Preencher Termo de Referência, conforme “ORIENTAÇÕES PARA
USO DO MODELO”

10.3 – Concluir e Baixar o Termo de Referência, conforme indicado no
item 7.3

11 – Após inclusão dos documentos no processo, incluir:

● Anuência das direções nos documentos ETP,  Matriz  de Riscos,
Mapa de preços e Termo de Referência;

● Folha  de  informação  do  Diretor  da  unidade  aprovando  tais
documentos;

● Folha  de  informação  encaminhando  o  processo  à  Decania  do
CCJE – (CCJE/DEC)



CHECKLIST FORMAÇÃO DE PROCESSOS

REQUERIMENTO
Documento de abertura do processo onde está 
indicado o objeto 
Assinatura do responsável pelo processo

            
            DFD Documento que detalha o objeto da contratação

Assinatura do responsável pelo processo

PORTARIA DE DESIGNAÇÃO DE 
SERVIDORES

Documento que indica os servidores 
responsáveis pela elaboração dos documentos 
obrigatórios do processo
Assinatura da direção da Unidade

MAPA DE PREÇO
Documento que aponta os preços praticados 
para o objeto da contratação
Assinatura do(s) responsável(eis) pelo processo

ETP – ESTUDO TÉCNICO 
PRELIMINAR

Documento que descreve a necessidade da 
contratação do objeto, a área responsável e os 
requisitos necessários
Assinatura do(s) responsável(eis) pelo processo

MATRIZ DE RISCO
Documento do “Comprasnet” a ser preenchido 
pelo responsável pela formatação do processo
Assinatura do(s) responsável(eis) pelo processo

TERMO DE REFERÊNCIA
Documento do “Comprasnet” a ser preenchido 
pelo responsável pelo processo conforme as 
“orientações para uso do modelo”
Assinatura do(s) responsável(eis) pelo processo

 

FOLHA DE INFORMAÇÃO DO 
DIRETOR DA UNIDADE

Documento de aprovação dos documentos: 
ETP, Matriz de Riscos, Mapa de Preços e 
Termo de Referência
Incluída e assinada pela Direção da Unidade

FOLHA DE INFORMAÇÃO PARA 
ENCAMINHAMENTO À DECANIA DO 
CCJE (CCJE/DEC)

Documento para encaminhamento do processo 
à decania do CCJE
Assinatura do responsável pelo processo


