PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 002/2023

DISPOE SOBRE A FASE PREPARATORIA E
PROCEDIMENTAL DAS LICITACOES E CON-
TRATACOES DIRETAS PARA A AQUISICAO
DE BENS, CONTRATACOES DE SERVICOS,
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA, NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DE SAO ROQUE DO CANAAV/ES.

Versao: 01

Aprovacio em: 28/12/2023

Ato de aprovacao: Decreto n°. 6.873/2023

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao (SMA)

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Artigo 1°. A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade regulamentar a Lei Federal n° 14.133,
de 1° de Abril de 2021, dispondo sobre a fase preparatoria e procedimental das licitagdes e contrata-
cOes diretas para a aquisicao de bens, contratagdes de servigos, obras e servicos de engenharia, no
ambito do Poder Executivo Municipal de Sao Roque do Canad/ES, compreendendo os 6rgdos das
diversas unidades da estrutura organizacional da Administracdo Direta.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. A presente Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo Municipal de Sdo Roque do Canaa/ES.

CAPITULO 111
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Artigo 3°. A presente Instrugdo Normativa tem como fundamentagdo legal e base regulamentar a
Lei Federal n° 14.133/2021 — Estabelece a Lei Geral de Licitagoes e Contratos Administrativos.

CAPITULO IV
CONCEITOS

Artigo 4°. Para os efeitos do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

I — Instrucido Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objeti-
vando a padronizagdo na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

II — Autoridade Competente: ¢ o agente publico dotado de poder de decisdo, sendo em ambito
municipal o Chefe do Poder Executivo.
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III — Setor Requisitante: unidade responsavel por identificar as necessidades administrativas em
prol do interesse publico e submeté-las junto a Autoridade Competente mediante o documento de
formalizagdao de demandas — DFD.

IV — Planejamento das contratacdes: ¢ o estudo e organizacdo das necessidades das contratagdes
em um determinado setor, para um determinado periodo; ¢ onde se faz esse planejamento baseado
nas compras e servigos realizados no ano (exercicio) anterior € na LOA, para que através de uma
estimativa da necessidade rotineira daquele setor e dos projetos anuais daquele exercicio, se conclua
uma possivel “quantidade” de certos produtos e/ou servigos, evitando, com isso, uma dispensa ou
um fracionamento de licitagdo irregular. Deve-se adotar um sistemadtico planejamento de compras e
contratacdes de modo a utilizar a modalidade de licitagdo correta, sabido que esta ¢ a regra, ou uma
dispensa adequada.

V - Fase preparatoria das licitacdes: conjunto de atos e procedimentos necessarios ao adequado
planejamento da contratagdo, na qual sdo realizadas consideracdes técnicas, mercadologicas e ge-
renciais para a identificacdo da necessidade, do objeto ou forma de suprimentos mais adequada da
contratagdo, reducdo de assimetrias de informagdo, mitigacao de riscos, elaboracao dos documentos
da licitac¢do, defini¢do do regime de execucao, tipo e modalidade de licitacdo, critérios de julgamen-
to, modos de disputa, bem como escolha motivada do momento de divulgacdo do or¢camento esti-
mado.

VI — Compra: Toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de forma tinica ou parcelada.
VII — Servi¢os: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Admi-
nistragdo, tais como: demoli¢ao, conserto, instalagdo, montagem, operagao, conservagao, reparagao,
adaptacdo, manutencdo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos pro-
fissionais.

VII - Licitacdo: E o conjunto de procedimentos realizados com o objetivo de adquirir bens e servi-
cos, visando garantir o principio constitucional da isonomia, selecionando a proposta mais vantajo-
sa, ou seja, menos onerosa € com melhor qualidade possivel para a Administracdo Publica, com
base em parametros e critérios antecipadamente definidos em ato proprio (instrumento convocato-
110).

IX — Documento de Formalizacdo de Demandas (DFD): ¢ o documento utilizado pelo Setor Re-
quisitante para a indicacdo do objeto especificamente pretendido e para retratar as necessidades pu-
blicas que precisam ser resolvidas por meio de uma aquisi¢do ou contratagao.

X — Estudo Técnico Preliminar (ETP): E o documento constitutivo da primeira etapa do planeja-
mento de uma contratagcdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugao e da
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados, caso se conclua
pela viabilidade da contratacao.

XI — Termo de referéncia: E o documento que, alinhado com o Plano de Contratagdes Anual e a
partir dos Estudos Técnicos Preliminares, deverd contemplar os elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da licitacdo ou contratacdo direta de
bens ou servigos.

XII — Anteprojeto: peca técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragao do projeto basico;
XII - Projeto basico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdao ade-
quado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou servi¢os objeto da licitacdo,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a ava-
liagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo.

XIII - Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execu¢dao completa da
obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a identificacao de servigos, de
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materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas especificagdes técnicas,
de acordo com as normas técnicas pertinentes;

XIV — Mapa de riscos: E o documento que materializa a analise dos riscos que possam comprome-
ter o sucesso da licitacdo e a boa execugdo contratual e propde controles capazes de mitigar as pos-
sibilidades ou os efeitos da sua ocorréncia.

XV — Matriz de riscos: E o instrumento que permite a identificacio das situacdes futuras e incertas
que possam impactar o equilibrio econdomico-financeiro do contrato, bem como a defini¢do das me-
didas necessarias para tratar os riscos e as responsabilidades entre as partes.

XVI — Equipe de Planejamento de Contratacio: conjunto de integrantes das areas solicitantes,
técnica e de contratagdo, designados nos autos do processo de licitacdo pela Autoridade Competente
€ que relinam as competéncias necessarias a execugao da etapa de planejamento da contratagao.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 5°. Todos os servidores do Municipio de Sao Roque do Canad/ES possuem a
responsabilidade de cumprir fielmente as determinagdes contidas nesta Instru¢do Normativa,
respeitando as tramitacdes e os procedimentos de rotina estabelecidos nela, no intuito de realizar um
trabalho eficiente, eficaz e econdmico nas rotinas de um atendimento efetivo do interesse publico.
Paragrafo Unico. Em cada etapa do procedimento, o servidor devera realizar controle verificando
adequacao dos procedimentos e impondo o retorno do processo para as devidas adequagdes.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Da Fase Preparatoria da Licitacdo e Contratacio Direta

Artigo 6°. A fase preparatoria dos processos licitatorios e das contratagdes caracteriza-se pelo
planejamento e consiste nas seguintes etapas:

I — Formalizagdo da demanda pelo setor requisitante, através de Documento de Formalizagdao de
Demanda — DFD, e comprovagao de sua previsao no Plano de Contratagcdes Anual, quando houver;
II — Elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP, contendo, além dos demais requisitos
dispostos no § 1° do artigo 18 da Lei 14.133/2021 e nesta Instrugdo Normativa;

III — Elaboracao do mapa de riscos e matriz de riscos, conforme o caso;

IV — Elaborag¢ao do Anteprojeto, Termo de Referéncia — TR ou Projeto Basico, conforme o caso;

V — Confec¢do de orcamento estimado com as composicdes de precos utilizados para a sua
formacao, conforme estabelecido em regulamento proprio;

VI — Previsao dos recursos orgamentarios necessarios, com a indicagcdo das rubricas, juntamente
com a reserva orcamentaria, exceto na hipdtese de adogdo de procedimento auxiliar de registro de
precos e casos excepcionais devidamente justificados e aprovados pela Autoridade Competente, em
que serd suficiente a indicagdo do codigo do elemento de despesa correspondente;

VII — Autorizagao pela Autoridade Competente da abertura da licitagdo ou da contratacao direta;
VIII - Designagao do agente de contratacdo, do pregoeiro, da equipe de apoio ou da comissdo de
contratacdo, conforme o caso;

IX — Confec¢ao do instrumento convocatdrio e respectivos anexos, se for o caso;
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X — Confecg¢do da minuta do termo do contrato ou instrumento equivalente ¢ minuta da ata de
registro de pregos, quando for o caso.

XI — Exame e aprovacdo das minutas de instrumento convocatorio, de contrato ou instrumentos
congéneres pelo 6rgdo de assessoramento juridico do 6rgao ou entidade.

Paragrafo unico. Os documentos que compdem a fase preparatoria serdo autuados como parte
integrante dos processos administrativos de contrata¢do e serdo incluidos no sistema eletronico para
o devido processamento das licitagcdes e contratagdes diretas, exceto na forma presencial quando
devidamente justificada.

Artigo 7°. O Estudo Técnico Preliminar — ETP, o Anteprojeto, o Termo de Referéncia — TR, o
Projeto Basico, o or¢camento estimado, o mapa de riscos € a matriz de riscos dos processos para
contratagdo de bens e servigos serdo elaborados e assinados pelos servidores do setor requisitante
juntamente com a autoridade requisitante e, quando houver, pela equipe de planejamento da
contratacao.

Paragrafo Unico. A equipe de planejamento da contratagio serd nomeada pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal através de Portaria.

Artigo 8°. A equipe de planejamento da contratagdo ¢ o conjunto de servidores, integrantes de um
ou mais setores do 6rgdo ou entidade contratante, que reinem as competéncias necessarias a
completa execu¢do das etapas de planejamento de contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre
aspectos técnicos e especificos do objeto e sobre o processamento das licitagdes e contratos, dentre
outros.

§ 1° Quando o 6rgdo ou entidade ndo dispuser em sua estrutura administrativa de uma éarea técnica
especifica para o planejamento das contratagdes, a autoridade competente poderd, se necessario,
indicar formalmente os servidores que integrardo a equipe de planejamento de uma contratacdo ou
conjunto de contratagdes.

§ 2° Os papéis de requisitante e de area técnica poderdo ser exercidos pelo mesmo agente publico
ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha conhecimento técnico-operacional
sobre o objeto demandado.

§ 3° E facultada, a quem sera confiada a gesto e a fiscalizagdo do contrato, a participa¢do em todas
as etapas do planejamento da contratacdo, independentemente de integrar formalmente a equipe de
planejamento.

Secao I1
Documentos da Fase Preparatoria

Artigo 9°. Sera objeto de regulamentagdo os seguintes documentos e instrumentos da fase
preparatoria:

I — Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD;

II - Estudos Técnicos Preliminares — ETP;

III - Da Elaboragao do Mapa de Riscos e da Matriz de Riscos

IV — Da Elaboragao Termo de Referéncia — TR, Anteprojeto, projeto basico e projeto executivo;
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V - Da Confecg¢ao do Or¢amento Estimado;

VI - Da Previsao dos Recursos Or¢gamentarios;

VII - Da Autorizagao de Abertura da Licitagao e da Contratacao Direta;

VIII - Da Confeccao do Instrumento Convocatorio, da Minuta do Termo do Contrato ¢ da Minuta
da Ata de Registro de Precos.

IX - Da Audiéncia e Consulta Publica.

Subsecao I
Da Formalizacao da Demanda

Artigo 10. A formalizagdo da demanda sera materializada em documento proveniente do setor
requisitante da licitacdo ou da contratagdo direta, denominado Documento de Formalizacdo de
Demanda - DFD, que evidencie e detalhe a necessidade administrativa do objeto a ser contratado,
devendo contemplar:

I — Descrigao sucinta do objeto;

II - Justificativa da necessidade/importancia da compra do bem/material ou prestagcdo de servicos,
considerando o planejamento estratégico, se for o caso;

III - Quantidade de compra do bem/material a ser adquirido ou prestacdo de servigos a serem
contratados, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual;

IV - Indicagdo da data pretendida para a conclusdo da contratagdo, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do 6rgdo ou da entidade;

V - Nome da area requisitante ou técnica com a identificagdo do responsavel pela demanda.

Paragrafo inico: O Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD terd como escopo o modelo
padrdo o disposto no Anexo I desta instrucdo normativa, ficando facultada a inclusdao de outras
informagdes imprescindiveis a demonstracao das peculiaridades de cada objeto.

Subsecio 11
Da Elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares

Artigo 11. O Estudo Técnico Preliminar — ETP ¢ o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados,
caso se conclua pela viabilidade da contratagao.

Artigo 12. Em ambito municipal, as licitacdes para a aquisi¢do de bens e a contratagdo de servigos
de qualquer natureza e, no que couber, para contratacdo de obras, deverdo ser precedidas de estudo
técnico preliminar.

§ 1° Fica dispensada a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP nas seguintes hipoteses:

I — Hipoteses de dispensas de licitagdo previstas nos incisos 111, IV, alinea “a”, VII e VIII do artigo
75, da Lein°® 14.133/2021;

IT - Contratagdo de remanescente nos termos dos §§2° a 7° do artigo 90 da Lei n°® 14.133/2021;

IIT - Quaisquer alteragdes contratuais realizadas por meio de Termo Aditivo ou Apostilamento,
inclusive acréscimos quantitativos e prorrogacdes contratuais relativas a servigos e fornecimentos
continuos;
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IV — Possibilidade de utilizagdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP elaborado para procedimentos
anteriores quando as solugdes propostas ainda atenderem integralmente a necessidade apresentada,
devendo ser motivado pela area requisitante ou técnica durante a fase preparatoria;

V — Nas contratagdes de servigos comuns de engenharia quando demonstrada a inexisténcia de
prejuizo para a afericdo dos padroes de desempenho e qualidade almejados, casos em que a
especificacdo do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou projeto basico.

§ 2° Fica facultada a elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar nas seguintes hipoteses:

I — nos casos de contratagcdo direta de dispensa de licitagdo previstas nos incisos I e II do artigo 75
da Lei 14.133/2021 mediante justificativa aprovada pela autoridade competente;

IT — nos casos em que ocorrer a adesao pelo Municipio de Sao Roque do Canaa a ata de registro de
precos de outro 6rgao gerenciador, na condi¢do de ndo participante, nos termos do §§ 2° a 7° do
artigo 86 da Lei 14.133/2021;

III — nas contratagdes cujo valor ndo ultrapasse o limite atualizado de R$ 11.441,66 (onze mil,
quatrocentos € quarenta e um reais € sessenta e seis centavos) conforme parametro previsto no §2°
do artigo 95 da Lei n°® 14.133, de 2021.

§ 3° O valor constante no inciso III do §2° seguird a atualiza¢do da quantia prevista no artigo 182 da
Lein® 14.133, de 2021.

Artigo 13. O Estudo Técnico Preliminar — ETP devera ser elaborado por Equipe de Planejamento
de Contratacdo e sera aprovado pela autoridade competente.

§ 1° O ETP buscard a melhor solucdo identificada dentre as possiveis, de modo a permitir a
avaliacdo acerca da viabilidade técnica e econdmica da contratagdo e conterd os seguintes
elementos:

I - Descrigdo da necessidade da contratacdo, considerando o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico;

IT — Demonstragdo da previsao da contratacao no Plano Anual de Contratagdes, de modo a indicar o
seu alinhamento com os instrumentos de planejamento do 6rgao ou entidade;

IIT - Descri¢do dos requisitos da contratacdo necessarios e suficientes a escolha da solugao,
prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou regulamentacdes especificas,
bem como padrdes minimos de qualidade e desempenho;

IV - Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de célculo e dos
documentos que lhe dao suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagdes, de
modo a possibilitar economia de escala;

V - Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solugdo a contratar, podendo, entre outras opgoes:

a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades publicas, bem como
por organizagdes privadas, no contexto nacional ou internacional, com objetivo de identificar a
existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da
Administragao;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma eletronica, para coleta
de contribui¢odes;

¢) em caso de possibilidade de compra, locacao de bens ou do acesso a bens, ser avaliados os custos
e os beneficios de cada opgdo para escolha da alternativa mais vantajosa, prospectando-se arranjos
inovadores em sede de economia circular; e
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d) ser consideradas outras opcdes logisticas menos onerosas a Administracdo, tais como
chamamentos publicos de doacdo e permutas.

VI - Estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
memorias de célculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administracao optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitacao;

VII - Descri¢do da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencao e a
assisténcia técnica, quando for o caso;

VII - Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo;

IX - Demonstrativo dos resultados pretendidos, em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

X - Providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracdo do contrato, tais
como adaptacdes no ambiente do 6rgdo ou da entidade, necessidade de obten¢do de licengas,
outorgas ou autorizagdes, capacitacao de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestdao
contratual;

XI - Contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

XII - Descrigdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicével; e

XIII - Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratagao.

§ 2° O Estudo Técnico Preliminar — ETP devera conter ao menos os elementos previstos nos incisos
I, IV, VI, VIII e XIII do §1° deste artigo e, quando nao contemplar os demais elementos, apresentar
as devidas justificativas.

§ 3° Caso, apos o levantamento do mercado de que trata o inciso III, a quantidade de fornecedores
for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdo realmente
indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

§ 4° Em todos os casos, o Estudo Técnico Preliminar — ETP deve privilegiar a consecugdo dos
objetivos de uma contratagdo, nos termos no art. 11 da Lei n° 14.133/2021, em detrimento de
modelagem de contratacdo centrada em exigéncias meramente formais.

§ 5° Para fins do disposto no inciso VIII do §1°, entende-se por contratagdes correlatas aquelas
cujos objetos sejam similares ou correspondentes entre si € contratagdes interdependentes aquelas
em que a execugdo da contratacdo tratada poderd afetar ou ser afetada por outras contratacdes da
Administragao Publica.

§ 6° Para fins de justificativa do quantitativo, as aquisi¢des de bens ou contratagdo de servigos
deverdo priorizar o levantamento dos historicos de consumo dos bens a serem adquiridos ou
servigos a serem contratados, os Planos de Contratagdes Anuais e as intengdes de registro de precos,
quando houver.

§ 7° Durante a elaboracao do Estudo Técnico Preliminar — ETP, devera ser discutida e analisada a
existéncia de riscos relevantes que possam comprometer a defini¢do da solu¢do mais adequada ou
sua futura implementagdo e, caso existentes, deverdo ser registrados no Estudo Técnico Preliminar
— ETP.
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§ 8° Os estudos técnicos preliminares para aquisicoes ou servigos de mesma natureza, semelhanca
ou afinidade podem ser elaborados em um Unico documento, desde que fique demonstrada a
correlagdo entre os objetos abrangidos.

Artigo 14. Durante a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP deverdo ser avaliadas:

I - A possibilidade de utilizagdo de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas existentes
no local da execucdo, conservagdao e operagdo do bem, servico ou obra, desde que ndo haja
prejuizos a competitividade do processo licitatorio e a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos
do § 2° do art. 25 da Lei n® 14.133/2021;

IT - A necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratacdo direta, que os servigos de
manutengdo e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou
disponibilizados em unidade de prestagao de servigos localizada em distancia compativel com suas
necessidades, conforme dispde o § 4° do art. 40 da Lei n® 14.133/2021; e

III - As contratagdes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou semelhante a
atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial nas contratagdes de execucao
continuada ou de fornecimento continuo de bens ¢ servigcos, com base, inclusive, no relatorio final
de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n® 14.133/2021.

IV — A necessidade de a Equipe de Planejamento de Contratagdo solicitar apoio técnico a outros
atores interessados ou que detenham competéncias especificas relacionadas ao problema,
necessidade e as solugdes em analise.

Artigo 15. Quando o Estudo Técnico Preliminar — ETP demonstrar que a avaliacdo e a ponderagao
da qualidade técnica das propostas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital sdao
relevantes aos fins pretendidos pela Administrag¢do, devera ser escolhido o critério de julgamento de
técnica e prego, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei n® 14.133/2021.

Artigo 16. Quando da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP para a contratacao de obras
e servigos comuns de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a aferi¢do dos
padrdes de desempenho e qualidade almejados, a especificacdo do objeto podera ser realizada
apenas em termo de referéncia ou em projeto basico, dispensada a elaboragdo de projetos, conforme
disposto no § 3° do art. 18 da Lei n® 14.133/2021.

Artigo 17. O Estudo Técnico Preliminar — ETP poderéd ser divulgado como anexo do termo de
referéncia ou do projeto basico, salvo quando tiver sido classificado como sigiloso na forma da lei,
ou se o o0rgao ou entidade responsavel pela licitacdo entender cabivel a sua divulgagdo apenas apos
a homologacao do processo licitatorio, nos termos do art. 54, § 3° da Lei Federal n® 14.133/2021.

Paragrafo unico. Quando nado for possivel divulgar o Estudo Técnico Preliminar — ETP devido a
sua classificacdo, devera ser divulgado como anexo do Termo de Referéncia - TR, anteprojeto ou
projeto basico um extrato das partes que ndo contiverem informagdes sigilosas.

Subseciao 111
Da Elaboraciao do Mapa de Riscos e da Matriz de Riscos

Artigo 18. O mapa de riscos ¢ o documento que materializa a anélise dos riscos que possam
comprometer o sucesso da licitacdo e a boa execucdo contratual e propde controles capazes de
mitigar as possibilidades ou os efeitos da sua ocorréncia.
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Artigo 19. O mapa de riscos deve ser elaborado na fase preparatdria e juntado aos autos do
processo de contratacdo até o final da elaboragao do termo de referéncia, anteprojeto ou projeto
basico, podendo ser atualizado, caso sejam identificados e propostos, respectivamente, novos riscos
e controles considerados relevantes.

Artigo 20. Poderd ser elaborado mapa de riscos comuns para servigos de mesma natureza,
semelhanca ou afinidade.

Artigo 21. A matriz de riscos ¢ a cldusula contratual definidora de riscos, instrumento este que
permite a identificagdo das situagdes futuras e incertas que possam impactar o equilibrio
economico-financeiro do contrato, bem como a defini¢do das medidas necessarias para tratar os
riscos e as responsabilidades entre as partes, deve conter as seguintes informacdes:

I — A identificag@o dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do planejamento da
contratagdo, da selegdo do fornecedor e da gestdo e fiscalizacdo contratual ou que impegam o
alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratagao;

IT — A avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracao da probabilidade de ocorréncia
e do impacto de cada risco;

IIT — A estratégia de tratamento dos riscos por meio da defini¢do das agdes para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - Definicao das agdes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem; e

V — A defini¢do dos responsaveis pelas agcdes de tratamento dos riscos e das agdes de contingéncia.

Paragrafo tnico. A matriz de riscos, quando for o caso, devera estar prevista em cldusula
especifica da minuta contratual anexa ao edital.

Artigo 22. Quando a contratagdo se referir a obras e servigcos de grande vulto (cujo valor estimado
supere duzentos milhdes de reais) ou forem adotados os regimes de contratagdo integrada e semi
integrada, o edital obrigatoriamente contemplard matriz de alocag@o de riscos entre o contratante e o
contratado.

§ 1° Além do caso previsto no caput, poderd ser elaborada matriz de riscos quando a natureza do
processo envolver riscos relevantes que possam ocasionar o desequilibrio econdmico-financeiro do
contrato, conforme o caso.

§ 2° A Administragdo Publica Municipal poderd estabelecer outras hipoteses em que serd
obrigatoria a elaboragdo da matriz de riscos, mediante expedigdo de Decreto Municipal.

§ 3°. A elaboragdo da Matriz de Riscos ¢ dispensada nos casos de prorrogagdes contratuais relativas
a objetos de prestacao de natureza continuada

Subsecio IV
Da Elaboraciao do Termo de Referéncia, do Anteprojeto, do Projeto Basico e do Projeto
Executivo
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Artigo 23. O Termo de Referéncia — TR ¢ o documento que, alinhado com o Plano de Contratacdes
Anual e elaborado a partir dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, devera contemplar o conjunto
de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto
da licitacdo ou contratagdo direta de bens ou servigos, capazes de permitir a Administracao Publica
a devida avaliagao dos custos com a contratagdo e orientar a correta execugao, gestdo e fiscalizagao
do contrato.

Artigo 24. O Termo de Referéncia — TR ¢ documento obrigatorio para todos os processos
licitatdrios e contratagdes diretas destinados a aquisicdes de bens e contratacdo de servigos, devendo
conter, no que couber, os seguintes parametros e elementos descritivos, dentre outros que se fizerem
necessarios:

I - Definicao do objeto, incluidos:

a) Sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogagao;

b) A especificacdo do bem ou do servico, preferencialmente conforme catdlogo eletronico de
padronizagdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e
seguranga;

¢) A indicagdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisorio e
definitivo, quando for o caso;

d) A especificacdo da garantia exigida e das condigdes de manutengdo e assisténcia técnica, quando
for o caso;

II - Fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos Estudos Técnicos Preliminares -
ETP correspondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que nao contiverem informagdes sigilosas;

IIT - Descricado da solugdao como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto, com
preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - Requisitos da contratacao;

V - Modelo de execugdo do objeto, que consiste na defini¢do de como o contrato devera produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VI - Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade;

VII - Critérios de medi¢@o e de pagamento;

VIII - Forma ¢ critérios de sele¢ao do fornecedor, abordando sobre a motivagao circunstanciada das
condi¢des do edital, quais sejam: o regime, a modalidade de licitagdo, o critério de julgamento, o
modo de disputa e a adequacao e eficiéncia da forma de combinagdo desses parametros, bem como
a motivagao sobre o momento da divulgacdo do or¢gamento da licitagdo, se sigiloso ou ndo;

IX - Estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitdrios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe diao suporte, com os parametros utilizados para a
obten¢do dos pregos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e
classificado;

X - Adequagdo or¢amentaria, quando ndo se tratar de sistema de registro de precos;

XI - Condigdes de recebimento dos bens ou servigos;

XII - Indicagdo do responsdvel pelo acompanhamento e o responsavel pela fiscalizacdo da
execucao do objeto;

XIII - local e forma de fornecimento, incluindo eventual limitagdo territorial quanto ao local de
execucdo acompanhada, neste caso, de justificativa.
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§ 1° Na hipotese de haver financiamento parcial ou total com recursos federais oriundos de
conveénios, ajustes e outros termos de transferéncias voluntarias devera ser destacada tal informagao.

§ 2° Os materiais, bens ou servicos solicitados deverdo ser descritos com as especificagcdes técnicas
e de padrao de qualidade possiveis, conforme o caso, vedada a citagdo de marcas ou outros
elementos que direcionem a compra para determinado produto, exceto se indicadas as marcas de
referéncia.

§ 3° Na elaboracao do termo de referéncia deverdo ser observadas as seguintes premissas:

I - Objeto a ser indicado de forma clara (escolha das palavras corretas e que melhor se atende ao
objeto), suficiente (ndo deve faltar elementos indispensdveis para a ciéncia quanto ao que se
pretende adquirir) e precisa;

IT - Deverdo ser informadas questoes técnicas do objeto produto, como por exemplo a medida, a
capacidade, a poténcia, o consumo, a composi¢do, a resisténcia, a precisdo, a qualidade, o modelo, a
forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de seguranga, os acessOrios ¢ as demais
caracteristicas que propiciem tanto a formulacdo de propostas de precos pelas empresas como
também o julgamento objetivo da melhor proposta e a conferéncia na entrega da mesma.

III - Deverdo ser listadas as eventuais normas técnicas, como por exemplo
ABNT/INMETRO/ANVISA/IBAMA aplicadveis ao objeto e respectivos padroes de qualidade
obrigatoria para o bem/servigo a ser comprado/contratado;

IV - O prazo de entrega/execucao e respectiva logistica deverao ser indicados da seguinte forma:

a) O tempo em que ocorrerad a prestagdo do servico ou a entrega do objeto, ou seja, serd necessario
especificar o prazo, o local e as condi¢des de entrega ou execucdo do objeto informando se a
entrega serd integral, parcelada, fracionada, a periodicidade da entrega, se a quantidade ¢ especifica
ou conforme necessidade, enderego para entrega e respectivo horario;

b) Observancia obrigatoria aos prazos médios do mercado para se obter uma melhor satisfacdo no
resultado final, ndo se afastando da premissa de que tais fatores influenciam no valor do objeto que
se pretende adquirir ou contratar;

¢) Logistica da prestacdo do servigo ou do fornecimento do produto, guiando-se pelos principios da
eficiéncia, economicidade, supremacia do interesse publico, celeridade e finalidade, e ainda pelas
caracteristicas do objeto (prazo de validade, dimensdes, montagem ou instalacio do produto); a
natureza do servigo; as necessidades da Administracdo; a possibilidade de armazenamento; locais
de entrega (com respectivos quantitativos e periodicidade); necessidade de assisténcia técnica e
garantia;

V - Critérios de aceitacdo do objeto/servigo, informando por exemplo, se o produto deve ser
entregue montado em local especifico, prazo e condigdes de garantia do objeto — como um todo ou
dos seus componentes, conforme o caso, prazo de validade igual ou superior a certo periodo
estipulado, que estejam em perfeito funcionamento, situagdes em que seja necessaria a reposicao;
VI - Informar, quanto a qualificacdo técnica, quais o(s) documento(s) demonstrativo(s) de
capacidade técnica.

§ 4° Na hipodtese de o processo de contratagao ndo dispor de Estudo Técnico Preliminar - ETP, com
base no art. 11 deste Decreto, devendo conter, no minimo, os seguintes elementos:

I — A fundamentagdo da contratagdo, conforme disposto no inciso II do caput deste artigo, consistira
em justificativa de mérito para a contratagcdo e do quantitativo pleiteado;
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IT — O Termo de Referéncia — TR devera apresentar demonstrativo da previsdo da contratagao no
Plano de Contratagdes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de
planejamento do 6rgdo ou entidade.

§ 5° A elaboracdo do Termo de Referéncia - TR ¢ dispensada na hipotese do inciso III do art. 75 da
Lei n® 14.133/2021 e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos
continuos.

§ 6°. O termo de referéncia devera ser elaborado pela equipe de planejamento ou entidade
demandante, podendo ser auxiliado por outros 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica
Municipal com especializagdo técnica relativa ao objeto que se pretende contratar.

§ 7°. O termo de referéncia deverd ser aprovado pelo ordenador de despesas ou outra autoridade
competente, por meio de despacho ou no bojo do proprio documento.

Artigo 25. O anteprojeto ¢ a pega técnica com todos os subsidios necessarios a elaboracdo do
projeto basico, devendo conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) Demonstracdo e justificativa do programa de necessidades, avaliacdo de demanda do publico-
alvo, motivagdo técnico-econdmico-social do empreendimento, visao global dos investimentos e
defini¢des relacionadas ao nivel de servico desejado;

b) Condic¢des de solidez, de seguranca e de durabilidade;

¢) Prazo de entrega;

d) Estética do projeto arquitetonico, tracado geométrico e/ou projeto da area de influéncia, quando
cabivel;

e) Parametros de adequacdo ao interesse publico, de economia na utilizagdo, de facilidade na
execucdo, de impacto ambiental e de acessibilidade;

f) Proposta de concepgao da obra ou do servico de engenharia;

g) Projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepgao proposta;

h) Levantamento topografico e cadastral;

i) Pareceres de sondagem;

j) Memorial descritivo dos elementos da edificacdo, dos componentes construtivos € dos materiais
de construgdo, de forma a estabelecer padrdes minimos para a contratagao.

§ 1° O anteprojeto ¢ aplicavel como pega técnica no ambito de objetos de obras ou servigos de
engenharia.

§ 2° Na hipoétese de contratacdo integrada, a dispensa do projeto bésico ocorrera mediante
elaboracdo do anteprojeto que atenda aos requisitos deste artigo.

Artigo 26. O Projeto Basico ¢ o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigco, ou o complexo de obras ou de
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares,
que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a defini¢do dos métodos e do prazo
de execugdo, devendo conter os seguintes elementos:
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a) Levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios € analises
laboratoriais, estudos socioambientais ¢ demais dados e levantamentos necessarios para execucao
da solugao escolhida;

b) Solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por
ocasido da elaboragdo do projeto executivo e da realizacdao das obras e montagem, a necessidade de
reformulagdes ou variantes quanto a qualidade, ao preco e ao prazo inicialmente definidos;

¢) Identificacdo dos tipos de servigos a executar e dos materiais e equipamentos a incorporar a obra,
bem como das suas especificagdes, de modo a assegurar os melhores resultados para o
empreendimento e a seguranca executiva na utilizagdo do objeto, para os fins a que se destina,
considerados os riscos e os perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

d) Informagdes que possibilitem o estudo e a defini¢do de métodos construtivos, de instalagdes
provisodrias e de condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

e) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendidos a sua
programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados necessarios em
cada caso;

f) Orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados, obrigatdrio exclusivamente para os seguintes regimes de
execucao:

a) empreitada por preco unitario;

b) empreitada por preco global;

¢) empreitada integral;

d) contratagdo por tarefa;

e) fornecimento e prestacao de servico associado.

Paragrafo unico. A Administragdo ¢ dispensada da elaboracdo de projeto basico nos casos de
contratacdo integrada, hipotese em que deverd ser elaborado anteprojeto de acordo com
metodologia definida em ato do 6rgdo competente, observados os requisitos estabelecidos no § 2°
do artigo 46 da Lei n°® 14.133/2021.

Artigo 27. Para a formalizagdo dos procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, os
orgados e entidades deverdo incluir no termo de referéncia ou projeto basico, além dos elementos
listados no art. 23, no que couber, os que se seguem:

I — Justificativa fundamentada para a contratagdo através de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, informando o dispositivo legal no qual o caso especifico se enquadra;

IT — Caracterizagao da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for o
caso;

IIT — Razdo da escolha do fornecedor ou prestador dos servigos, exceto para as hipdteses de
contratacdo direta de dispensa de licitacdo, previstas nos incisos I e II do artigo 75 da Lei
14.133/2021;

IV — Justificativa do preco a ser contratado, quando for o caso; e

V — Requisitos de habilitacdo necessarios para a formalizagao do contrato.

Artigo 28. A Administragdo podera prever, excepcionalmente, a apresentacdo de amostra, exame de
conformidade ou prova de conceito, entre outros testes de interesse da Administragdo, de modo a
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comprovar a aderéncia do objeto ofertado as especificagdes definidas no termo de referéncia ou no
projeto basico, em uma das seguintes etapas:

I — Durante a fase de julgamento das propostas ou de lances; ou

IT — No periodo de vigéncia contratual ou da ata de registro de precos.

§ 1° Na hipotese do inciso I, por economia processual, a andlise da amostra, o exame de
conformidade ou a prova de conceito podera ser realizado apds a analise, em carater preliminar, da
regularidade formal da documentacao de habilitacdo.

§ 2° Sdo requisitos para a solicitacdo de amostra, exame de conformidade ou prova de conceito,
além de outros que sejam necessarios:

I — Previsdo no termo de referéncia ou projeto bésico e no instrumento convocatorio;

IT — Apresentacdo de justificativa para a necessidade de sua exigéncia;

IIT — Previsdo de critérios objetivos de avaliagdo detalhadamente especificados;

IV — Exigéncia de apresentacdo apenas pelo licitante provisoriamente classificado em primeiro
lugar, se a prova for solicitada na fase de julgamento das propostas ou de lances, ou pelo contratado
ou detentor da ata de registro de precos, quando realizada no periodo de vigéncia do contrato ou da
ata de registro de pregos;

V — Divulgagdo do dia, hora e local em que as amostras, as provas de conceito ou os objetos a
serem submetidos a exame de conformidade estardo disponiveis para inspe¢ao dos interessados;

VI — Prazo e forma de apresentacdo das amostras, das provas de conceito ou dos objetos a serem
submetidos a exame de conformidade;

VII — Prazo para retirada apos a conclusdo do certame das amostras, das provas de conceito ou dos
objetos a serem submetidos a exame de conformidade, bem como a destinagdo a ser dada a eles
caso haja desinteresse dos licitantes em sua retirada.

§ 3° As amostras, provas de conceito ou objetos a serem submetidos a exame de conformidade em
deposito nos 6rgaos e entidades municipais, sem que haja interesse dos licitantes em sua retirada,
devem, ap6s comunicacgdo dos licitantes proprietarios e perdurando o desinteresse, ser considerados
como coisas abandonadas, com perda da propriedade, conforme o disposto no art. 1.263 e inciso III
do art.1.275 da Lei Federal n° 10.406/2002.

Artigo 29. O Projeto Executivo ¢ conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a identificacdo de
servicos, de materiais ¢ de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas
especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes.

Artigo 30. O projeto executivo serd composto dos seguintes elementos necessarios e suficientes a
execugao completa da obra:

I - Detalhamento das solugdes previstas no projeto basico;

IT - Identificagdo de servigos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem
como suas especifica¢des técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes.

Paragrafo unico. E vedada a realizagdo de obras e servigos de engenharia sem projeto executivo,
ressalvada a hipdtese em que o ETP, nas contratagdes de obras e servigos comuns de engenharia,
demonstre a inexisténcia de prejuizo para afericdo dos padrdoes de desempenho e qualidade
almejados, hipotese em que ficard dispensada a elaboragdo do projeto executivo mediante
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elaboracdo do projeto basico, conforme expressamente determinado pelo §3° do art. 18 da Lei n°
14.133/2021.

Subsecio V
Da Confecc¢io do Orcamento Estimado

Artigo 31. O orgamento estimado sera materializado em documento denominado mapa de pregos
ou planilha de custos.

§ 1° Os mapas de pregos ou planilhas de custos deverdo estar acompanhados das composi¢des dos
precos utilizadas para sua formagdo, bem como dos documentos que lhe dao suporte.

§ 2° Os parametros e critérios de afericdo do preco de mercado para fins de composicao do valor
estimado da aquisi¢cdo de bens ou contratacdo de servigos em geral serdo objeto de regulamentacao
especifica.

Artigo 32. O orcamento estimado deverd refletir os precos praticados no mercado para o objeto a
ser contratado, devendo o responsavel pela sua confec¢do atestar esta condicdo por meio de
declaracdo de compatibilidade dos precos referenciais com os parametros de mercado, a qual
constara dos autos do processo licitatorio ou contratagao direta.

Artigo 33. Desde que justificado durante a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar - ETP, o
orcamento estimado da contratacdo podera ter cardter sigiloso, sem prejuizo da divulgacdo do
detalhamento dos quantitativos e das demais informagdes necessarias para a elaboracdo das
propostas.

§ 1° Na hipotese de licitagdo em que for adotado o critério de julgamento por maior desconto, o
preco estimado ou o maximo aceitdvel constara do edital da licitagdo.

§ 2° O sigilo tratado neste artigo ndo prevalecera para os 6rgdos de controle interno e externo.

Artigo 34. No caso de orcamento sigiloso, os valores estimados para a contratagdo serdo tornados
publicos apenas ap6s a homologacao.

Paragrafo unico. Na hipotese de, durante a negociacdo, a proposta do primeiro colocado
permanecer acima do pre¢o maximo definido pela Administragdo, o agente de contratagdo ou a
comissdo de contratacdo podera revelar o valor dos itens que superem aquele previsto no orcamento
estimado, de forma a permitir que o licitante possa adequar sua proposta.

Artigo 35. A aplicagdo do disposto nos arts. 47 e 48 e a verificagdo da ocorréncia das hipdteses do
art. 49, todos da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006 devera ser realizada pelo
Setor Responsavel pela pesquisa de mercado de forma a apresentar manifestagdo conclusiva sobre a
viabilidade ou nao de aplicagdo dos citados dispositivos de acesso das ME's e EPP’s as aquisigdes e
contratagdes publicas.

Subseciao VI
Da Previsao dos Recursos Orcamentarios
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Artigo 36. Na fase preparatdria da licitacdo ou contratagdo direta, a Administracdo deverd atestar a
existéncia de créditos orgamentarios vinculados as despesas vincendas no exercicio financeiro, sob
pena de nulidade do ato e de responsabilizacdo de quem lhe tiver dado causa.

§ 1° Fixada a estimativa do valor da contratacdo, o processo deverd ser submetido ao crivo da area
contabil para a certificagdo da disponibilidade or¢amentdria para a realizagdo da despesa, e,
havendo disponibilidade orcamentaria, deverdo ser adotadas as seguintes providéncias:

I — a verificacdo da disponibilidade or¢amentaria para a realizagdao da despesa, conforme modelo do
anexo III desta Instrugao Normativa;

IT - Reserva or¢amentéria necessaria a contratacdo pretendida, exceto na hipdtese de adogdo de
procedimento auxiliar de registro de pregos e casos excepcionais devidamente justificados e
aprovados pela Autoridade Competente, em que sera suficiente a indica¢ao do cddigo do elemento
de despesa correspondente;

III — Estimativa de impacto or¢camentario/financeiro para fins de adequag¢do da despesa, nas
hipoteses de contratacdo de servigos, fornecimento de bens ou execucdo de obras que implique na
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa no
exercicio em vigor e nos subsequentes, conforme modelo do anexo IV desta Instru¢cdo Normativa.

§ 2° Nos contratos de vigéncia plurianual, as despesas deverdo estar autorizadas no Plano Plurianual
e na respectiva Lei Orcamentdria Anual, devendo, neste ultimo caso, ocorrer no inicio da
contratacdo e em cada exercicio de execucdo do objeto, conforme os critérios estabelecidos nos
artigos 105 e 106 da Lei n.° 14.133/2021.

§ 3° Nas licitagdes para registro de precos ¢ dispensado o atesto da existéncia de créditos
orgamentarios, sendo suficiente a indicacdo do codigo do elemento de despesa correspondente.

Subsecao VII
Da Autorizacdo de Abertura da Licitacido e da Contratacao Direta

Artigo 37. A autorizacdo de abertura da licitacdo consiste na manifestacdo da autoridade superior
competente para inicio do processo licitatorio ou da contratagdo direta, a qual deverd estar
devidamente motivada e analisada sob a Otica da oportunidade, conveniéncia e relevincia para o
interesse publico.

Paragrafo unico. A autorizacdo deverd levar em consideragdo as informagdes expostas no
Documento de Formalizacdo da Demanda - DFD elaborado pelo setor requisitante da contratagao.

Subsecao VIII
Da Confecc¢ao do Instrumento Convocatorio, da Minuta do Termo do Contrato e da Minuta
da Ata de Registro de Precos

Artigo 38. O edital ou instrumento convocatorio ¢ documento obrigatdrio para todos os processos
licitatorios e tem por finalidade fixar as condi¢des necessarias a participacdo dos licitantes, ao
desenvolvimento do certame e a futura contratagdo, devendo conter, no minimo, os seguintes
elementos:

I — O objeto da licitagdo;
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IT — A modalidade e o formato de realizacao da licitagdo (se eletronica ou presencial);

III — O modo de disputa, os critérios de classificagdo para cada etapa da disputa, bem como as
regras e prazo para apresentacdo de propostas e de lances;

IV — As regras de convocacao, inclusive os requisitos de conformidade das propostas;

V — Os critérios de julgamento, inclusive de desempate;

VI — Os requisitos de habilitagao;

VII - O prazo de validade da proposta;

VIII — Os prazos e meios para apresentagdo de pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e
recursos;

IX — A possibilidade e as condi¢des de subcontratagdo e de participacdo de empresas sob a forma
de consorcios;

X — A exigéncia de prova de qualidade do produto, do processo de fabrica¢do ou do servigo, quando
for o caso, por meio de:

a) Indicag¢ao de marca ou modelo referencial;

b) Apresentacdo de amostra;

¢) Realizagdo de prova de conceito ou de outros testes;

d) Apresentacao de certificacdo, certificado, laudo laboratorial ou documento similar; e

e) De carta de solidariedade emitida pelo fabricante, que assegure a execugdo do contrato, no caso
de licitante revendedor ou distribuidor, mediante motivacao.

XI — Os prazos e condi¢des para a entrega do objeto;

XII — As formas, condigdes e prazos de pagamento, bem como o critério de reajustamento do preco,
independentemente do prazo de durag@o do contrato;

XIII — A exigéncia de garantias e seguros, quando for o caso;

XIV — As regras relativas a fiscalizagdo e a gestdo do contrato, contendo os critérios objetivos de
avaliacao do desempenho do contratado, bem como os requisitos da remuneracao variavel, quando
for o caso;

XV — As san¢des administrativas e penalidades; e

XVI — Outras indicagdes especificas da licitagao.

Artigo 39. Integram o instrumento convocatorio, Como anexos:

I - O termo de referéncia, o anteprojeto e os projetos, conforme o caso;

II — A minuta do contrato ou do instrumento equivalente e da ata de registro de precos, quando
houver;

III — O or¢camento estimado, se nao for sigiloso;

IV — O instrumento de medi¢do de resultado, quando for o caso;

V — O modelo de apresentagdo da proposta;

VI — Os modelos de declaragdes exigidas no certame; e

VII — A matriz de risco, quando for o caso.

Artigo 40. Os instrumentos convocatorios, minutas de contratos e minutas de atas de registro de
precos deverdo ser elaborados com observancia obrigatoria aos modelos padronizados pela
Assessoria Juridica Municipal, sempre que houver.

Subsecao IX
Da Audiéncia e Consulta Publica
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Artigo 41. A Administracdo podera convocar, com antecedéncia minima de 8 (oito) dias uteis da
data prevista, audiéncia publica, cuja sessdo podera ser realizada de forma presencial ou eletronica,
com possibilidade de manifestagao de todos os interessados, sobre licitacdo que pretenda realizar,
como instrumento de apoio ao processo decisorio da Administragdo Publica, com o objetivo de
promover o didlogo com a sociedade e buscar solugdes de questdes que contenham interesse
publico relevante.

§ 1° Na convocacgdo, serdo disponibilizadas a todos os interessados as informagdes pertinentes,
inclusive o Estudo Técnico Preliminar - ETP, se houver, e os elementos do edital de licitagdo.

§ 2° Sempre que o valor estimado para uma licitagdo ou para um conjunto de licitagdes for de
grande vulto, de acordo com o inciso XXII do art. 6° da Lei Federal n° 14.133/2021, sera obrigatoria
a realizacao de audiéncia publica, convocada pela autoridade responsavel.

Artigo 42. A Administragdo podera submeter a licitagdo a prévia consulta publica,
preferencialmente por meio eletronico, mediante a disponibilizacdo de seus elementos a todos os
interessados, que poderdo formular sugestoes no prazo fixado.

§ 1° Poderao ser objeto de consulta publica:

I — Procedimentos licitatorios;

IT — Contratagdes diretas;

IIT — Normas;

IV — Orientagdes; ou

V — Outros instrumentos que se configurem importantes para os procedimentos de licitagdes e
contratagoes de que trata esta Instrucdo Normativa.

§ 2° O edital para divulgacdo da consulta publica podera prever procedimento de prospecgdao
mediante consulta a potenciais contratados.

§ 3° As contribui¢des apresentadas pelo mercado ou pelos interessados poderdo ser acolhidas ou
rejeitadas, procedendo-se as devidas adequacdes no termo de referéncia, projeto basico e minutas de
edital e contrato, quando cabiveis.

Secao XI
Do controle prévio de legalidade da fase preparatoria

Artigo 43. Encerrada a fase preparatoria das licitagdes e contratagdes diretas, os instrumentos
convocatérios, minutas dos contratos, minutas das atas de registro de precos, quando for o caso, e
demais documentos produzidos serdo submetidos a controle prévio de legalidade por meio de
analise juridica.

CAPITULO III
DISPOSICOES FINAIS
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Artigo 44. A inobservancia das tramitagcdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta Instrugao
Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabivelis.

Artigo 45. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo
Normativa que ndo puderem ser sanadas pela Unidade Executora deverdo ser comunicadas
formalmente ao Secretario Municipal de Administragao.

Artigo 46. Todos os servidores da Prefeitura Municipal de Sao Roque do Canad/ES deverao
cumprir as determinagdes constantes nesta Instru¢do Normativa, sob pena de responsabilizagdo
administrativa.

Artigo 47. As secretarias municipais que estiverem autorizadas pelo Chefe do Poder Executivo a
realizar procedimentos de licitagdes e contratagdes diretas para a aquisicdo de bens e as
contratagdes de servigos e obras deverdo adotar, no que couber os procedimentos desta Instrugdao
Normativa.

Artigo 48. Caberd a Secretaria Municipal de Administragdo confeccionar fluxograma da instrucao
normativa no prazo de até¢ 90 (noventa) dias apos a aprovagao, o qual devera ser parte integrante da
presente Instru¢cdo Normativa, independentemente de transcrigao.

Artigo 49. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagdo a legislagdo vigente, bem
como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Artigo 50. Quando a contratagdo envolver total ou parcialmente recursos da Unido decorrentes de
transferéncias voluntarias para o Municipio, deverao ser observados os procedimentos, normas ou
regulamentos previstos como obrigatdrios para a realizagdo do processo de aquisicdo de bens ou
contratagdo de servicos no instrumento de transferéncia formalizado entre o Municipio de Sao Ro-
que do Canad e o Governo Federal.

Artigo 51. O Poder Executivo Municipal poderd expedir orientagdes complementares, solucionar
casos omissos, disponibilizar materiais de apoio, instituir modelos padronizados de documentos e
providenciar solucdo de tecnologia da informagdo e comunicagdo para apoiar a execugdo dos
procedimentos referentes a fase preparatoria.

Artigo 52. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, aplicando-se aos

processos licitatdrios e contratagdes diretas, processadas sob o regime juridico da Lei Federal n°
14.133 de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos).

Sao Roque do Canad/ES, 29 de dezembro de 2023.

MARCOS GERALDO GUERRA
Prefeito Municipal
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NAYANE ALLINE DA SILVA MALAVASI
Secretaria Municipal de Administragdo

MARIA MADALENA BARATELLA
Controladora Geral
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ANEXO1
MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA -DFD

UNIDADE REQUISITANTE: Secretaria Municipal de ..........ccccceeviiniiiininnnnen.
(Descrever neste campo, a unidade requisitante dos bens a serem adquiridos
ou servigos a serem contratados)

RESPONSAVEL PELA DEMANDA:
(Neste campo serd apresentado o servidor responsavel pelo requerimento da
aquisi¢do/contratagao).

CONTATO DA UNIDADE REQUISITANTE:
(Indicar telefone, e-mail, endere¢o da Unidade Requisitante).

1. DESCRICAO SUSCINTA DO OBJETO E/OU OBJETIVO.

(Indicar qual o objeto a ser contratado/adquirido ou o objetivo do processo
em caso de haver no mercado diversas solugdes para a concretizagdo da pre-
tensdo contratual).

1.1. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE/IMPORTANCIA DA COMPRA DO BEM/MA -

TERIAL OU PRESTACAO DE SERVICOS, CONSIDERANDO O PLANEJAMENTO ES-

TRATEGICO., SE FOR O CASO.
(No presente campo, sera tratado o objetivo da aquisi¢cdo, demonstrando ao
Gestor Municipal a real necessidade e a importancia da aquisicao, justifican-
do o pedido de compra dos bens ou contratagdo necessarios.
Considerando que a falta de motivagdo e de planejamento podem impedir
que sejam atendidos os principios da eficiéncia, eficicia e economicidade
dos gastos publicos, o planejamento das contratagdes deve iniciar pela justi-
ficativa da necessidade desses itens, explicitando a adequacdo entre a de-
manda prevista e a quantidade a ser contratada, juntamente ao demonstrati-
vo de resultados a serem alcancados em termos de economicidade e de me-
lhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros dispo-
niveis e do beneficio efetivo que seu atendimento possa retornar para a soci-
edade.
Para a motivacao, informe como serdao utilizados os itens (materiais) a se-
rem adquiridos ou servigos contratados, por quais setores e departamentos,
dando uma visdo da precariedade ou demanda destes pelos bens ou servigos,
apresentando as razdes da definicao da(s) especificagdo(des) e quantidade(s)
em relacdo as sua(s) adequabilidade(s) frente as necessidades.
Faca uma andlise exaustiva da situagdo atual, se possivel com uma visao
histérica da necessidade. Exponha informagdes relativas a ambiéncia interna
e/ou externa. Contextualize e busque informagdes que definam o problema
em questao.
Na fundamenta¢do da necessidade e do problema, deve-se procurar respon-
der as perguntas, tais como: Qual ¢ a necessidade? Qual ¢ o problema? O
problema realmente precisa ser resolvido? Qual € o custo de resolvé-lo?
Qual ¢ o impacto de resolvé-lo? E o de ndo resolvé-lo? Quais as alternativas
de solucao?
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Apo6s a definicdo do problema, explicite quais as possiveis solucdes que
atenderiam a necessidade percebida. Analise cada uma das solucdes encon-
tradas e, apds, justifique a escolha dos itens ou servigos solicitados.)
2. QUANTIDADE DE COMPRA DO BEM/MATERIAL A SER ADQUIRIDO OU PRESTA -
CAO DE SERVICOS A SEREM CONTRATADOS, QUANDO COUBER, CONSIDERADA
A EXPECTATIVA DE CONSUMO ANUAL E LOCAIS DE ENTREGA/EXECUCAO.
(No presente campo a Unidade Demandante poderd indicar de forma sucinta
a relagdo de itens, quantidade e locais de entrega ou caracteristicas dos ser-
vigos a serem contratados OU remeter ao futuro Estudo Técnico Preliminar,
o qual demonstrara de forma pormenorizada as caracteristicas da aquisi¢ao)
3. PREVISAO DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A CONCLUSAO DA CONTRA-
TACAO OU REQUISICAO DO BEM
(Neste momento, indicar a previsao da aquisicdo ou contratacdo, conside-
rando o volume constante em deposito, sob o risco de o Orgao ficar desas-
sistido do referido bem a ser adquirido e levando em consideragdo a previ-
sdo contida no Plano de Contratagdes Anual)

4. DADOS DE ASSINATURAS

AO FINAL DO DFD, APRESENTA-SE LOCAL E DATA NO DOCU-
MENTO E DA PROCEDENCIA AS ASSINATURAS DA DO GESTOR
DA UNIDADE REQUISITANTE E DO(S) SERVIDOR(ES) DA AREA
ADMINISTRATIVA E EQUIPE TECNICA (SE FOR O CASO)

(Indicagdo realizada pela Unidade da parte técnica e administrativa, cabendo
a Unidade responsavel pela aquisicdo indicar os membros que irdo compor a
Equipe de Planejamento da Contratacdo, inclusive a necessidade de, no
minimo, um dos membros da equipe possuir formacgao técnica).
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ANEXO II
MINUTA DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

| ESTUDO TECNICO PRELIMINAR |

CONSIDERANDO que o Estudo Técnico Preliminar — ETP trata-se de documento constitutivo da
primeira etapa do planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e
a sua melhor solu¢do e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade de contratagao.

Sirvo-me do presente para apresentar Estudo Técnico Preliminar — ETP:

UNIDADE REQUISITANTE: Secretaria Municipal de ............ccccoveeeveeecnieeennnnnn.
| Descrever neste campo, a unidade requisitante da compra pertencente ao Orgdo Municipal |

EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

Neste campo serd apresentado o grupo de pessoas envolvidas no referido Estudo Técnico,
demonstrando sua qualificacdo (no minimo nome e cargo que ocupa) junto ao Orgdo
Requisitante.

DESCRICAO SUMARIA DO ITEM:

No presente campo a Unidade Demandante deverd descrever, apresentando de forma
sucinta, quais os produtos que se pretende adquirir ou contrata¢do pretendida. Tal
informagdo servira de embase para a abertura do processo administrativo correspondente a
demanda gerada para a condu¢do da futura compra.

I — DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO, CONSIDERANDO O
PROBLEMA A SER RESOLVIDO SOB A PERSPECTIVA DO INTERESSE PUBLICO:
(PREENCHIMENTO OBRIGAT()RIO)

No presente campo, deverdo ser apresentadas as necessidades apresentadas pela Unidade
Requisitante que justifique a pretensdo da contratagdo, evidenciando o problema
identificado e a real necessidade que ele gera, bem como o que se almeja alcangar com a
contratagdo.

Consistira na justificativa para a contratagdo, surgindo em decorréncia de uma demanda
que precisa ser atendida. E a base para defini¢do dos demais topicos do estudo técnico
preliminar.

II -~ DEMONSTRACAO DA PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL: (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

Neste campo, indicar expressamente a previsao da aquisi¢cdo no PAC ou excepcionalmente,
Justificar sua auséncia no mesmo, conforme o caso.

Devera ser demonstrado o alinhamento entre a contratagdo e o planejamento do Municipio,
identificando a previsdo no Plano Anual de Contratagées — PAC ou, se for o caso,
Justificando a auséncia de previsao.

11 - REQUISITOS DA CONTRATACAO

RUA LOURENCO ROLDI, N.° 88 — SA0 ROQUINHO - SA0 ROQUE DO CANAA - ES - CEP: 29.665-000
E-MAIL: GABINETE@SAOROQUEDOCANAA.ES.GOV.BR - TEL: (27) 3729-1300



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Neste topico devera especificar quais sdo os requisitos indispensaveis de que o objeto a
adquirir deve dispor para atender a demanda, incluindo padrées minimos de qualidade, de
forma a permitir a sele¢do da proposta mais vantajosa. Incluir, se possivel, critérios e
praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificagoes técnicas do
objeto ou como obrigagdo da contratada.

Apresentar: requisitos funcionais, ndo funcionais/tecnologicos, requisitos legais, de
manutengdo, requisitos temporais (prazos em geral, seguranga), dentre outros requisitos que
se acharem necessarios, conforme o tipo de contratag¢do que se pretende.

Deverdo ser apresentados fundamento legal ou entendimento que da embasamento a
qualificagcdo técnica que sera exigida das empresas proponentes para a comprovagdo da
capacidade técnica da pessoa juridica bem como, conforme o caso, da pessoa fisica
responsavel técnico pela empresa. Dentre as exigéncias, deverda ser observado o que
preceitua a Lei Federal n° 14.133/2021, em especial o art. 67 e seus incisos, a fim de ndo
limitar o numero de participantes no referido certame.

Devera ser apresentado os critérios subjetivos que fundamentara a escolha do fornecedor,
declarando-o habilitado ou ndo para a contratagdo a ser firmada perante a Unidade
Requisitante.

Apresentar no presente campo qual a estratégia que sera adotada pela Administragdo para
a futura aquisi¢do. Apresentar a natureza e o tipo do objeto que se pretende contratar, a
forma que se desenvolvera a adjudica¢do assim como qual o procedimento licitatorio sera
utilizado.

IV - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS:
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

Neste campo ¢ obrigatorio que se justifique, em observancia ao disposto no da Lei Federal
n® 14.133/2021, as quantidades a serem adquiridas em fung¢do do consumo e provavel
utilizagcdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos (Ex: série historica
do consumo - atendo-se a eventual ocorréncia vindoura capaz de impactar o quantitativo
demandado, criagdo de orgdo, acréscimo de atividades, necessidade de substituicao de bens
atualmente disponiveis, etc). A estimativa das quantidades a serem contratadas deve ser
acompanhada das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, considerando
a interdependéncia com outras contratagoes, de modo a possibilitar economia de escala.
Consistird na verificagdo da real demanda existente a fim de estimar a quantidade adequada
de cada um dos itens da solucdo.

V - LEVANTAMENTO DE MERCADO, QUE CONSISTE NA PROSPECCAO E ANALISE
DAS ALTERNATIVAS POSSIVEIS DE SOLUCOES:

( ) nao aplica

() aplica, justifique:

Devera ser demonstrada as diversas formas da aquisi¢do dos produtos que se pretende
contratar. Vale demonstrar, ainda, a atual forma de fornecimento dos mesmos no Municipio
contratante. Deve informar o levantamento de mercado realizado, com a prospec¢do e
andlise das alternativas possiveis de solucoes, podendo, entre outras opgoes: a) ser
consideradas contratagoes similares feitas por outros orgdos e entidades, com objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagoes que melhor
atendam as necessidades da administracdo, e, b) ser realizada consulta, audiéncia publica
ou realizar dialogo transparente com potenciais contratadas, para coleta de contribuicoes.
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Caso, apos o levantamento do mercado de que trata o item I, a quantidade de fornecedores
for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participa¢do sdo
realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

E importante trazer ao conhecimento do Estudo Preliminar a participacdo do Municipio em
algum Consorcio Publico (como é o caso de aquisi¢do de medicamentos), sendo este uma
solugdo para a referida aquisigdo.

Devera ser apresentado, preferencialmente em forma de planilha, o levantamento de
empresas que fornecem o referido objeto no dambito local/regional. Recomenda-se
apresentar a identifica¢do do procedimento licitatorio, o orgdo contratante, a demonstra¢do
do objeto igual ou similar e, se possivel, o valor da contratagdo. Vale lembrar que o lapso
temporal a ser considerado entre as contratagoes nao deve superar 12 meses.

Neste item, deve ser informado o levantamento de mercado realizado, com a prospec¢do e
analise das alternativas possiveis de solugoes, podendo, entre outras opgoes.

a) ser consideradas contratagoes similares feitas por outros orgdos e entidades, com
objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovag¢oes que
melhor atendam as necessidades da administracdo, e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou realizar didlogo transparente com potenciais
contratadas, para coleta de contribui¢oes. Caso, apos o levantamento do mercado, a
quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que
limitam a participa¢do sdo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.
Em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas
Justificativas.

Referido topico é responsavel pela inovagdo nas contratagoes publicas, conduz o agente
publico a investigar o mercado buscando as solu¢oes que atendam a necessidade levantada
pela unidade demandante para posterior comparagdo técnica e economica.

VI - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO: (PREENCHIMENTO

OBRIGATORIO)

Neste item, ¢ obrigatorio que vocé estime o valor da contratagdao, acompanhado dos pregos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, até a conclusdo da licitagdo.

Observar os parametros previstos no artigo 23, § 1°da NLLC e regulamento pertinente.

Em caso de referéncia de valores estimados obtida via internet, necessario levar em
consideragdo o prego com frete incluso e a op¢do “vendido e entregue” pelo fornecedor do
site.

Ter cautela quando da pesquisa de valores estimados de contratagoes similares, verificando
se a quantidade e demais condi¢oes sdo compativeis com o objeto pretendido, para ndo
caracterizar discrepancia frente a realidade do Municipio e até mesmo frustrar a estimativa
de valor.

Cuida-se de um primeiro levantamento dos valores das solug¢oes para fins da comparagdo
anterior e para colaborar com a descri¢do da solugdo do item seguinte. Ainda que ndo se
confunda com a pesquisa de pregos do TR.

VII - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO: (PREENCHIMENTO

OBRIGATORIO)

Neste campo sera apresentada a justificativa que levou a tomada da decisdo da escolha da
forma da execugdo dos fornecimentos pleiteados, que dara ensejo a sua contratagao.
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Consistira na descrigdo da solugdo (ou das solugoes) escolhida mediante a andlise
comparativa do topico anterior. Trata-se da atividade preliminar a descri¢do detalhada que
serd realizada no Termo de Referéncia.

Deve indicar as exigéncias relacionadas a manutengdo e a assisténcia técnica, quando for o
caso.

VIII - JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO, SE
APLICAVEL: (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

E imprescindivel informar se a divisdo do objeto representa, ou ndo, perda de economia de
escala (Sumula 247 do TCU). Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa
quando este ndo for adotado. No mesmo sentido, e especificamente para compras, deverd
ser previsto a cota¢do de quantidade inferior a demandada na licitagdo, com vistas a
ampliag¢do da competitividade, podendo o edital fixar quantitativo minimo para preservar a
economia de escala

O planejamento devera observar a diretriz do parcelamento, quando for tecnicamente viavel
e economicamente vantajoso. Dessa forma, o ndo parcelamento deverd ser justificado
apontando a inviabilidade técnica ou que se mostra economicamente desvantajoso.

Quando se tratar de MENOR PRECO POR LOTE OU GRUPO, necessario justificar
pormenorizadamente, demonstrando que ndo havera perda da economia de escala

IX - RESULTADOS PRETENDIDOS:
( ) nao aplica
() aplica, justifique:

Neste campo devera ser feita a remissdo entre a pretensdo da aquisi¢do dos produtos ou
contratagdo e o que se almeja alcangcar com a referida compra/contratagdo. Apresentar ao
expectador os principais beneficios decorrentes da contratagdo vinculando-a com a
minimizacdo dos riscos de sua auséncia.

Deve demonstrar os ganhos diretos e indiretos que se almeja com a aquisi¢do/contrata¢do,
essencialmente efetividade e desenvolvimento nacional sustentavel e sempre que possivel,
em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

Assim, serdo apresentados os beneficios diretos que o orgdo almeja com a contratagdo.
Importante demonstrar o alinhamento as necessidades apontadas pela drea demandante, a
economicidade e a eficiéncia na utiliza¢do dos recursos financeiros e humanos.

X - PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS:
( ) nao aplica
() aplica, justifique:

Deve ser informado, se houver, todas as providéncias a serem adotadas pela administragdo
previamente a celebragdo do contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de
empregados para fiscalizagdo e gestdo contratual ou adequacdo do ambiente da
organizagdo. Em caso de ndo haver a necessidade de providéncias, devem ser apresentadas
as devidas justificativas.

A depender da natureza da solug¢do escolhida, adaptagoes serdo necessdarias ao contratante
no que toca a aspectos como infraestrutura tecnologica e fisica, capacitagdo de gestores e
fiscais contratuais, possiveis alteragoes no processo de trabalho e/ou rotinas, quantitativo
de servidores nas unidades, entre outros.
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Apresentar no presente campo a existéncia ou ndo de contratagdo vigente do referido objeto
e se havera a transi¢do contratual, demonstrando a necessidade do Municipio salvaguardar
um breve periodo de continuidade do fornecimento a fim de que o mesmo ndo fique
desassistido enquanto haja a transi¢do contratual.

E necessdrio compreender que muitas contrata¢des influenciardo direta ou indiretamente
em outros contratos vigentes na organizagdo, criando sobreposi¢do ou lacunas de atuagdo,
razdo pela qual devem ser consignadas para adogdo das providéncias cabiveis ao seu
alinhamento.

XI - CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES:
( ) nao aplica
() aplica, justifique:

Neste ponto é imprescindivel que seja demonstrado o alinhamento entre a contrata¢do e o
planejamento da Unidade Requisitante, identificando a previsdo de outras aquisi¢oes ou
contratagoes necessarias, que estdo correlacionadas a plena eficacia do objeto a ser
adquirido.

XII — POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS DE
TRATAMENTO:

( ) nao aplica

() aplica, justifique:

E necessario que sejam descritos os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de
tratamento ou mitigadoras buscando sanar os riscos ambientais existentes. Assim, quando a
aquisi¢do ndo venha causar impactos, faz-se por necessdario uma pequena explanagdo sobre
a inaplicabilidade do tema.

Neste campo terd a descri¢do de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas
mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem
como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;
Referido campo ¢é o destaque dado pelo legislador a dimensdo ambiental da
sustentabilidade, levando-se em considerag¢do especialmente o ciclo de vida do objeto que
esta relacionado com as despesas de manutengdo, utilizagdo, reposicdo, depreciag¢do e
impacto ambiental do objeto licitado. Cabera ao gestor identificar os possiveis impactos
ambientes e as respectivas medidas para mitiga-los.

XIII - POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A VIABILIDADE E
RAZOABILIDADE DA CONTRATACAO: (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

Findando o Estudo Técnico Preliminar, é obrigatorio que seja declarado expressamente se a
contratagdo é viavel e razoavel (ou ndo), justificando com base nos elementos coletados
durantes os estudos preliminares.

Deve ser evidenciado o posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratag¢do para
o atendimento da necessidade a que se destina. Tais informagoes dardo base ao Termo de
Referéncia e a constru¢ao do Edital, trazendo clareza e organizagdo ao procedimento
licitatorio.

Diante das informagoes apresentadas, cabera a autoridade competente decidir pela
viabilidade ou ndo da contratacdo, bem como o seu alinhamento com a necessidade
apontada pela unidade requisitante e o planejamento estratégico da organiza¢do
administrativa.
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Declaro para todos os fins que com base no Estudo Técnico Preliminar — ETP que esta
contratacio se encontra:

( ) Viavel
( ) Inviavel

Local, Data

(Assinatura e Carimbo do responsavel pela elaboracao
Do Estudo Técnico Preliminar — ETP)
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ANEXO I1I ]
MINUTA DE VERIFICACAO ORCAMENTARIA

Processo:

Pontos verificados na data: _ / / Responsavel

1 | A despesa esta prevista na LOA vigente' e compativel com o
PPA e a LDO”

2 | A ficha e dotacdo orcamentaria estdo em conformidade com
0 or¢amento vigente.

3 | Existe saldo or¢amentario para atendimento da despesa no
momento desta verifica¢do’.

4 | A fonte de recurso informada ¢ de responsabilidade da Se-
cretaria de origem.

5 | Obs.:

Obs.: O servidor responsavel pela verificagdo deverd carimbar no campo quando a despesa atender
o ponto de controle.

Obs.2: Caso a despesa ndao atenda algum ponto de controle deverd ser retornado a Secretaria
Municipal de origem para analise e providéncias. E caso a despesa publica atenda todos os pontos
de controle o processo devera dar continuidade ao procedimento.

No caso de cria¢do, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da
despesa, a Secretaria Municipal de Finangas e Fazenda deverd juntar no processo a dotagdo
or¢amentaria atualizada e solicitar informacdes a Secretaria de origem para que seja confeccionado
a estimativa do impacto or¢amentario-financeiro e a declaracdo do ordenador de despesa.

! Constituicio Federal — Art. 167. S30 vedados: o inicio de programas ou projetos n3o incluidos na lei orcamentaria

anual.

LC 101/200 — At. 16, § 12, inciso Il — compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes orcamentarias, a des-
pesa que se conforme com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstos nesses instrumentos e nao infrin-
ja qualquer de suas disposicGes.

Constituicdo Federal — Art. 167. S3o vedados: Il — a realizagao de despesas ou a assungao de obriga¢des diretas
que excedam os créditos orgamentdrios ou adicionais.
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ANEXO 1V
MINUTA DE MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

1. INTRODUCAO

O gerenciamento de riscos permite acdes continuas de planejamento, organizagdo e controle dos
recursos relacionados aos riscos que possam comprometer o sucesso da contratagdo, da execucao do
objeto e da gestdo contratual.

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve conter a identificagdo e a andlise dos principais riscos,
consistindo na compreensdo da natureza e determinagcdo do nivel de risco, que corresponde a
combinagdo do impacto e de suas probabilidades que possam comprometer a efetividade da
contrata¢do, bem como o alcance dos resultados pretendidos.

Para cada risco identificado, define-se: a probabilidade de ocorréncia dos eventos, os possiveis
danos e impacto caso o risco ocorra, possiveis a¢des preventivas e de contingéncia (respostas aos
riscos), a identificacdo de responsaveis pelas acdes, bem como o registro € o acompanhamento das
acoes de tratamento dos riscos.

Serdo utilizados parametros escalares para representar os niveis de probabilidade e impacto que,
apos a multiplicagdo, resultardo nos niveis de risco, que direcionardo as acoes relacionadas aos
riscos durante as fases de contratacdo (planejamento, selecdo de fornecedor e gestdo do contrato).

Classificacao da Probabilidade (P)
Classificacao Valor
Baixo 1
Meédio 2
Alto 3

Tabela 1: Escala de classificacdo da probabilidade.

Classificacdo do Impacto (I)

Classificacao Valor
Baixo 1
Médio 2

Alto 3

Tabela 2: Escala de classificacdo do impacto.

O produto da probabilidade pelo impacto de cada risco deve se enquadrar em uma regido da matriz
probabilidade x impacto. Caso o risco enquadre-se entre os valores de 1 a 2 (destacado em verde),
seu nivel de risco ¢ entendido como baixo, logo admite-se a aceitagdo ou adog¢do das medidas
preventivas. Se estiver entre os valores de 3 a 5 (destacado em amarelo), entende-se como médio; e
se estiver entre os valores de 6 a 9 (destacado em vermelho), entende-se como nivel de risco alto.
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Caso o risco seja classificado como médio ou alto, serdo adotadas obrigatoriamente as medidas
preventivas previstas.

Nivel do Risco (P x I)

Classifica-
¢ao

Valor

Tabela 3: Escala de classificagdo do nivel do risco

2. IDENTIFICACAO E ANALISE DOS PRINCIPAIS RISCOS

A tabela a seguir apresenta uma sintese dos riscos identificados e classificados neste documento.

Id Ris- Relaciona- p | 1 | Nivel de Ris-
co do ao(d): 2 | 3 co(PxD*
1
Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Mapa | Planejamento daj
RO1 de Gerenciamento de Risco (MGR) e Termo Contratacao | 1 3 3
de Referéncia (TR) deficientes ou inconsisten-
tes.
RO2 Contratacdao com prego acima da média do Planejamento | 1 2
mercado. da Contrata-
¢ao
Defini¢do inadequada do equipamento/bem/ | Planejamento da
RO3 Servico a ser Contratagao | 1 3
adquirido.
RO4 Atraso no processo administrativo de aquisi- | Planejamento da] 2 | 3
cdo. Contratacao
ROS5 Atraso ou suspensao no processo licitatorio Selecao de 1 2
em face de impugnacdes. Fornecedo-
res
RO6 Falta de fornecedores do produto para o alvo Selecao de 1 3
da aquisigdo (licitacao deserta). Fornecedo-
res
RO7 | Nao cumprimento das exigéncias descritas no Gestdo do 21 2 4
termo de aquisicao. Contrato
RO8 | Baixa qualificacdo técnica dos profissionais da Gestaodo | 1 3 3
empresa na instalacdo do equipamento. Contrato

Legenda: P — Probabilidade; I — Impacto.
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" A qual natureza o risco estda associado: fases do Processo da Contratagdo ou Solug¢do
Tecnologica (Planejamento da Contratagdo, Selecdo de Fornecedores; Gestdo do Contrato).

2 Probabilidade: chance de algo acontecer, ndo importando se definida, medida ou determinada
objetiva ou subjetivamente, qualitativa ou quantitativamente, ou se descrita utilizando-se termos
gerais ou matemadaticos (ISO/IEC 31000:2009, item 2.19).

* Impacto: resultado de um evento que afeta os objetivos (ISO/IEC 31000:2009, item 2.18).

£ Nivel de Risco: magnitude de um risco ou combinagdo de riscos, expressa em termos da
combinagdo das consequéncias e de suas probabilidades (ISO/IEC 31000:2009, item 2.23 e IN
SGD/ME n° 1, de 2019, art. 2°, inciso XIII).

3. AVALIACAO E TRATAMENTO DOS RISCOS IDENTIFICADOS

3.1 RISCOS RELACIONADOS AO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Risco Risco: Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Mapa de Gerenciamento de
Risco
01 (MGR) e Termo de Referéncia (TR) deficientes ou inconsistentes.
Probabilidade: Baixo
Impacto: Alto
Dano 1: Especificagdo com inconsisténcias técnicas.
Elaboracdao do ETP, MR e PB com auséncia de itens normativamen-
Dano 2: te previstos.
Dano 3: Requisitos técnicos nao atendidos.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventiva Responsavel
Convocacao de servidores com conhecimento técnico Autoridade
1. adequado disponiveis a demanda contratada. Competente
(Formagdo da equipe) Realizacdo de cursos, seminarios e pa- Autoridade
2. lestras ligadas ao tema. Competente
Revisdo pelos servidores que compdem as areas Equipe de
3.| envolvidas e, em consequéncia, participagdo do processo de | Planejamento da
contratacao. Contratacao
Pesquisa de contratos semelhantes no ambito da Administracao Equipe de
4. Publica. Planejamento da
Contratacao
Uso de modelos instrumentais técnicos preestabelecidos pelos Equipe de
5. 6rgdos competentes. Planejamento da
Contratacao
Id Acao de contingéncia Responsavel
1.| Reexame de documentos durante o planeja- | Equipe de Plane-
mento da contratagao. jamento da
Contratacao
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2.| Cancelamento do certame e inclusao da demanda em outro pro-

Autoridade Com-
petente

CECSSO.

Risco Risco: Contratacio com prec¢o acima da média do mercado.
02 | Probabilidade: Baixo
Impacto: Médio
Dano 1: Prejuizo ao erario.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventiva Responsavel
Realizar ampla pesquisa de prego obedecendo a orientacdo | Equipe de Plane-
1 normativa especifica para tal fim. jamento da
Contratacao
2 Considerar custos com frete e instalagdo, quando for o caso. | Equipe de Plane-
jamento da
Contratacao
Id Acao de contingéncia Responsavel
Cancelamento da aquisi¢do e consequente disponibilizagdo de
1 produtos/servigos por outra unidade até que seja Autoridade
feito outro certame. Competente
2 Nao adjudicagdo do certame. Pregoeiro
Risco Risco: Definicao inadequada do equipamento/bem/servico a ser adquirido.
03
Probabilidade: Baixo
Impacto: Alto
Incompatibilidade dos equipamentos/bens/servigos a serem adquiridos
Dano 1: e consequente inoperabilidade entre os equipamentos.
Dano 2: Funcionamento precério da comunica¢do da unidade.
Utilizacdo parcial do equipamento adquirido incorrendo em desperdicio
Dano 3: de recursos de investimento que ja sdo escassos.
Dano 4: Desgaste entre diversos setores.
Dano 5: Prejuizo ao erario.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventi- Responsavel

va
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Avaliagao das configuragdes e requisitos necessarios para | Equipe de Planejamen-
1. a aquisicao dos bens. to da
Contratacgao
Compra/aquisi¢dao de equipamento/bem/servigo, levando | Equipe de Planejamen-
2. em consideragao sua to da
correta especificacao com riqueza de detalhes, quanto as Contratagao
configuragdes e requisitos necessarios.
3. Conferir e revisar a lista prévia de equipamentos. Equipe de Planejamen-
to da
Contratacao
Id Ac¢ao de Contingéncia Responsavel
Equipe de Planejamen-
1. Compartilhamento de trabalho entre servidores. to da
Contratacao
Realizar um novo processo licitatorio para aquisi¢ao de | Equipe de Planejamen-
2. bens compativeis. to da
Contratacao
Risco Risco: Atraso no processo administrativo de aquisi¢ao.
04 ["Probabilidade: Médio
Impacto: Alto
Indisponibilidade do bem proporcional ao atraso.
Dano 1:
Inadequacdo da solucdo apresentada por falta de melhor analise em
Dano 2: decorréncia do pouco tempo habil.
Dano 3: Inconsisténcias técnicas nos tramites do processo licitatorio.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventiva Responsavel
Indicagdo tempestiva dos integrantes da equipe de planejamen- | Equipe de Plane-
I1. [to e estabelecimento de prazos dando condigdes de trabalho jamento da
para os envolvidos se dedicarem ao processo. Contratagao
Definir com clareza qual o papel de cada componente da equipe Autoridade
de contratacdo, levando em conta as normas legais, possibilitan- Competente
2. [ do que cada participante saiba exatamente qual sua
responsabilidade no processo.
3. | Conscientizagdao da importancia da pronta indicagdo da equipe | Autoridade Com-
de planejamento e suas atribui¢des dentro do processo. petente
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Reunides periddicas para verificagdo do cronograma do proces- | Equipe de Plane-
4. SO. jamento da
Contratacao
Atribuir prioridades de contratagao levando em conta 0 momen-
5. to atual vivido e o prazo para finalizagdo desse processo e de | Autoridade Com-
outros. petente
Equipe de Plane-
6. | Organizar rotinas de trabalho baseadas nas prioridades eleitas jamento da
pela autoridade competente. Contratagdo
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1. Acelerar as demais fases da contratagao. Equipe de Plane-
jamento da
Contratagdo
2. Reexame dos documentos preparatorios da contratacao. Equipe de Plane-
jamento da
Contratacao
Organizar forga tarefa para diluir responsabilidades e garantir a [ Equipe de Plane-
3. | finalizacdo tempestiva das fases processuais, obedecendo sem- jamento da
pre os prazos legais estabelecidos para cada etapa do certame. Contratagao
3.2. RISCOS RELACIONADOS A SELECAO DE FORNECEDORES
Risco Risco: Atraso ou suspensio no processo licitatério em face de impugna-
05 coes.
Probabilidade: Baixo
Impacto: Meédio
Indisponibilidade dos bens e consequentes 6nus envolvidos na falta
Dano 1: deste servigo para os processos que necessitam do mesmo.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventiva Responsavel
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Elaboracao do planejamento da contratacdo consultando solu- | Equipe de Pla-
1 ¢oes similares em outros 6rgaos. nejamento da
Contratacdo
Definigao dos critérios de selecdo de fornecedores com respal- | Equipe de Pla-
2 do na jurisprudéncia dos 6rgaos de controle. nejamento da
Contratacao
Verificagdo do teor de impugnagdes e recursos em contrata- Equipe de Pla-
3 ¢oes similares. nejamento da
Contratacao
Estrita observancia as recomendag¢des da éarea juridica do 6r- Equipe de Pla-
4 gao/entidade. nejamento da
Contratagdo
Id Ac¢ao de contingén- Responsavel
cia
Equipe de Pla-
1 | Realizar a contratagdo emergencial para garantia da prestacao nejamento da
do servigo/fornecimento do bem desejado. Contrata¢ao
Alocacdo integral da Equipe de Planejamento da Contratagdo |Equipe de Plane-
2 | naresposta e mitigacdo das causas que originaram a suspensao | jamento da Con-
do processo licitatério. tratacao
Risco Risco: Falta de fornecedores do produto para o alvo da aquisicao (lici-
06 tacao deserta).
Probabilidade: Baixo
Impacto: Alto
Dano 1: Indisponibilizagdo do bem/servigo até a realizagdo de um novo proces-
SO.
Dano 2: Retrabalho relacionado com a realizagao de um novo processo.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventiva Responsavel
1 Ampla divulgacdo do certame (site, lista de e-mail, etc.). Equipe de Planeja-
mento da Contra-
tacao
2 | Clareza na descricao do bem quanto as suas especificidades. |Equipe de Planeja-
mento da Contra-
tacao
Preco de acordo com a realidade de mercado do bem, levando |Equipe de Planeja-
3 | em conta a disponibilidade do mercado, a entrega, frete, impos-| mento da Contra-
tos, dentre outros. tacdo
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1 | Diante da impossibilidade de repeti¢ao do processo licitatorio, | Autoridade

RUA LOURENCO ROLDI, N.° 88 — SA0 ROQUINHO - SA0 ROQUE DO CANAA - ES - CEP: 29.665-000

E-MAIL: GABINETE@SAOROQUEDOCANAA.ES.GOV.BR - TEL: (27) 3729-1300




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

solicitar a contratagdo direta. Competente
2 Contratag@o emergencial do prestador de servigo atual até a | Equipe de Pla-
aquisicao do bem em questao. nejamento da
Contratacao e
Autoridade
Competente
3 Realizacdo de novo processo licitatorio. Equipe de Pla-
nejamento da
Contratacao
3.3. RISCOS RELACIONADOS A GESTAO DE CONTRATOS
Risco Risco: Nao cumprimento das exigéncias descritas no termo de aquisicao.
07 [ Probabilidade: Médio
Impacto: Médio
Dano 1: Indisponibilidade do servigo/bem por atraso na entrega.
Bem/Servi¢o ndo entregue em sua totalidade em decorréncia do nao
Dano 2: cumprimento das especificacdes técnicas.
Dano 3: Prejuizo ao erario.
Tratamento: Mitigar
Id Acao Preventiva Responsavel
1 | Estabelecer critérios mais rigorosos para habilitagdo do forne-| Equipe de Planeja-
cedor, desde que dentro do paddes legais mento da Contra-
tacdo
2 | Além das exigéncias habituais, analisar historico de inadim- | Equipe de Planeja-
plemento do fornecedor com outros 6rgaos. mento da Contra-
tacdo
Pesquisar em processos licitatorios de outros orgaos, praticas | Equipe de Planeja-
3 | e exigéncias que reduzam a probabilidade de descumprimeno | mento da Contra-
contratual. tacao
Id Ac¢ao de contingén- Responsavel
cia
Notificar fornecedor quanto a corretude dos requerimentos fal-
1 t0sos. Equipe de Planeja-
mento da Contra-
tacado
Autoridade
2 Aplicar sangdes previstas no edital. Competente
Realizar um novo processo licitatério para aquisicdo do bem | Equipe de Plane-
3 | necessario. jamento da Con-
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| tratacao

Risco
08

Risco: Baixa qualificacio técnica dos profissionais da empresa no forneci-
mento do bem.
Probabilidade: Baixo
Impacto: Alto
Dano 1: Indisponibilidade do servigo/bem por atraso na entrega.
Fornecimento deficiente, por incompeténcia fornecedor.
Dano 2:
Dano 3: Prejuizo ao erario.
Tratamento: Mitigar.
Id Acao Preventiva Responsavel
Exigir qualificacdo técnica dos profissionais envolvidos no | Equipe de Plane-
1 fornecimento. jamento da Con-
tratacao

Nomear servidor de area técnica (ou similar) para acompanhar | Autoridade Com-

2 o fornecimento. petente

Id Acao de Contingén- Responsavel
cia

Notificar o fornecedor exigindo a retificacao do fornecimento

1 ou rescisdo contratual, caso ainda ndo tenha Fiscal do Contrato

sido concluida.

4. ACOMPANHAMENTO DAS ACOES DE TRATAMENTO DE RISCOS

Id. Data Registro e acompanhamento das a¢oes de tratamento dos riscos
Ris-
co
Reunido com os servidores da equipe de planejamento onde foram defini-
Xx/xx/xxxx |[dos os participantes do grupo da aquisigao.
RO1
XX/XX/XXXX Analise de processos e de contratos similares ao pleiteado.
Pesquisa de precos realizada mediante a utilizagdo dos parametros de
XX/Xx/XXxX [mesmas especificagdes, buscando-se cotagdes no mercado, onde devem
RO2 ser obtidas ao menos 3 cota¢des. As mesmas consideraram frete, todos os
custos e garantia em seus or¢amentos.
xx/xx/xxxx |Equipe Técnica efetuou avaliagdo dos requisitos necessarios para a aquisi-
RO3 ¢do do bem pretendido.
xx/xx/xxxx | Equipe de contratacdo conferiu e revisou a lista prévia de bens a serem
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adquiridos.

R04

XX/XX/XXXX

Em reunido se definiu a composi¢do da equipe de planejamento e qual o
papel de cada componente.

XX/XX/XXXX

Reunides periddicas para verificagdodo cronograma do processo.

5. APROVACAO E ASSINATURAS

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratagdo, nas fases de Planejamento da Contratacdo e de Sele¢cdo de Fornecedores, e pela Equipe
de Fiscalizacdo do Contrato, na fase de Gestao do Contrato.

A Equipe de Planejamento da Contratagdo deve ser instituida por ato exarado pela Autoridade.
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