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PADRONIZAGCAO DE FORMALIZAGCAO DE PROCESSOS

A implementacdao da padronizacao na formalizacdo de processos de despesa leva a
Administracao Publica a uma realidade de maior economia, tendo em vista que cada
6rgao publico do Executivo Municipal esta incluso em um organismo unico, o qual
pleiteia a obtencao de produtos ou servigos necessarios a execugao de sua tarefa.

Assim este manual vem com o intuito de oferecer uma abordagem didatica, nao
conclusiva, porém receptiva de sugestdes, posto as peculiaridades que cercam a
formalizacao dos processos de despesas de aquisicao.

Portanto, pretendemos orientar os servidores quanto a formalizacdo de processos para a
execucao de despesas de aquisicao no ambito do Executivo Municipal, de forma que a
compreensao e a pratica permitam uma uniformizacao, a qual trara maior e melhor
celeridade para o servico publico.

Desta forma, o objetivo deste manual é apresentar conceitos e discutir aimportancia da
implantacao de padronizacdao na formalizacdao dos Processos de Despesas na
Administracao Publica, trazendo maior agilidade na realizacdao das compras para o
Municipio.

Considerando o consequente aumento das demandas e a necessidade de servicos de
melhor qualidade, com maior eficiéncia paraa comunidade.

O manual sugerido é um instrumento que tem como finalidade regulamentar uma
instituicdo, um sistema ou uma atividade, de forma a guiar os agentes integrantes do
processo, seja na condicao de executores ou na condi¢ao de clientes ou usuarios, para
assim, atingir os objetivos propostos com qualidade e com vistas no éxito institucional de
cada 6rgao publico do Municipio de Porto Nacional.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei Federaln.28.666,de 21/06/1993
—Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal e institui normas para
licitagcdes e contratos da Administracdao Publica.

Lei Federaln.210.520,de 17/07/2002
—Institui, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregao, para aquisi¢cao de bens e servigos comuns.



Lei Federaln.214.133/2021,de 01/04/2021
— Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdao para as Administracdes
Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

Lei Federaln.24.320/1964,de 17/03/1964
— Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracdao e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal, de acordo com o disposto no art. 59, inciso XV, letra b, da Constituicao
Federal.

Lei Federal n.29.784/1999 DE 29/01/1999
— Regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica Federal
(USADA SUBSIDIARIAMENTE).

Lei Complementar Federaln.2101, de 04/05/2000
— Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal e da outras providéncias.

Lei Complementar Federaln.2123,de 14/12/2006
—Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

Lei Federaln.212.527,de 18/11/2011 - Lei de Acesso a Informacdo-LAl
—Regulaoacessoainformacdes previsto noinciso XXXllldo art. 52, noincisolldo §
32doart.37eno§22doart. 216 da Constituicao Federal.

Decreto xxxx/2021
— Estabelece a padronizacao de procedimentos e torna obrigatdrio o uso para a
Administragao Direta e Indireta do Municipio de Porto Nacional das minutas de
documentos de oficializacdo de demandas (DOD), estudo técnico preliminar
(EPT), editais de licitacdo, contratos, acordos, convénios e termos de parceria.

Decreto xxxx/2021
—Regulamenta o Sistema de Registro de Precos no Municipio de Porto Nacional.

Decreto xxxx/2021
— Regulamenta a formalizacao e execucao de parcerias no Municipio de Porto
Nacional.



1. PROCESSO ADMINISTRATIVO - PRINCIPIOS

A Administracao Publica obedecera, dentre outros, aos principios constitucionais,
inclusive no tratamento a ser dado as contratacdes:

| —primazia (supremacia) no atendimento ao interesse publico

. existindo conflito entre interesse publico e particular, devera prevalecer o
interesse do Estado, desde que sejam respeitados os direitos e garantias individuais
expressos ou decorrentes da Constituicdo Federal;

. € 0 principio inerente a qualquer sociedade, sendo a propria condicao de sua
existéncia um pressuposto légico do convivio social;

Il—economicidade

. obtencao do resultado esperado com o menor custo possivel, mantendo a
qualidade e buscando a celeridade na prestacdo do servico ou no trato com os bens
publicos;

. exige que as tomadas de decisdes do administrador publico sejam feitas com
critérios que permitam avaliar resultados;

lll - eficiéncia

. realizacdo de atribuicdes com presteza, perfeicdao e rendimento profissional,
agindo-se de modo racional para organizar, estruturar e disciplinar a administracao
publicacomointuito de alcance de resultados na prestacdo do servigo publico;

. € 0 mais moderno principio da funcao administrativa, que ja nao se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servico
publico e satisfatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros;

IV—legalidade

. vedacao de adotar qualquer providéncia ou instituir qualquer restricio sem
autorizacao legislativa;

. @ administracao publica sé podera atuar secundum legem (segundo a lei), ndo
podendo agir contralegem (contra a lei) nem praeter legem (ndo abrangido pela lei);

V—-motivagao

.obrigatoriedade de fundamentar o ato praticado, bem como o dever de indicacao
dos pressupostos de fato e de direito que determinaram a decisao do ato;

. indica a necessidade de se explicitar o motivo e o fundamento juridico dos
comportamentos publicos, com a exposicao da situacao fatica que ensejou a realizacao
de uma dada competéncia e quais as normas que lhe serviram de fundamento;



Vl-razoabilidade e proporcionalidade

. proibicao do excesso, sendo o vetor por meio do qual o gestor busca a adequacgao
a racionalidade, a logicidade, ao bom-senso, a prudéncia e a moderagao nos seus atos,
eliminando o arbitrio e o abuso de poder;

. decorre diretamente da noc¢ao de justica, de justa medida, de moderacao e que
modifica, ndo raras vezes, o principio da igualdade, definindo o peso especifico que cada
ato deve ser praticado diante das circunstancias faticas e juridicas do caso concreto;

VIl—-moralidade administrativa

. imposicdo de que ndo se dispense os preceitos éticos na conduta do servidor
publico, devendo nao sé serem averiguados os critérios de conveniéncia, oportunidade e
justica em suas acdes, mas também distinguir o que é honesto do que é desonesto

. ndo se limita a distincdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia de
gueofimésempreobemcomum;

Vill—impessoalidade

. atuacao sem discriminag¢des ou distingcdes que visem prejudicar ou beneficiar
determinado administrado, ou seja, funda-se na conduta e tratamento isonémico da
administracao perante os administrados com a destinacao de atingir o interesse coletivo;

.nenhum favoritismo e nenhuma perseguicao sao toleraveis, sendo que simpatias
ou animosidades pessoais, politicas ou ideologias ndao podem interferir na atuacao
administrativa e muito menos interesses sectarios, de fac¢des ou grupos de qualquer
espécie;

IX—publicidade

.dever de divulgacao oficial dos atos administrativos;

. além de divulgacdao em sitios oficiais, todas as informacgdes deverao ser
reproduzidas no Portal da Transparéncia, conforme determina a Lei de Acesso a
Informacao.

O agente publico administrativo observara, ainda, na sua atuacao, dentre outros, as
diretrizes que devem gerir o servigo publico:

| -atuagao conforme aleieao Direito;

Il - objetividade no atendimento ao interesse publico, vedada a promog¢ao pessoal de
agentesou autoridades;

[l -indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;

IV - observancia das formalidades essenciais com a adocao de formas simples, suficientes
para propiciar adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos
interessados;



V - proibicao de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei ou
decreto;

VI-impulsao, de oficio, do processo administrativo, pelo agente publico, sem prejuizo da
atuacdo dosinteressados.

A norma administrativa deve ser interpretada e aplicada da forma que melhor garanta a
realizacdo do fim publico a que se dirige, sendo que, somente a norma podera:

| — criar condicionamento aos direitos dos particulares ou impor-lhes deveres de
qualquer espécie;

Il —preverinfracdes ou prescrever sangoes;

lll — estabelecer ritos, vedag¢des, condicionantes e obrigatoriedades em processos
administrativos.

As despesas com aquisicoes de bens de consumo e patrimoniais, como também, de
servigo e didrias, necessarias ao bom funcionamento da Administragao Publica, devem
transcender da imaterialidade (informalidade) para a materialidade (formalidade),
sendo este um ato administrativo.

Com isso a formalizacao da despesa é transformada em processo, ou seja, é
materializada em um pedido formal, o qual necessita ser uniformizado, considerando a
sucessao ordenada de operagdes que propiciam a formacao de ato final objetivado pela
Administragao.

O processo administrativo é o conjunto de pecas que documenta o exercicio da atividade
administrativa em caso concreto, portanto, quando se pensa em uniformizagao, analisa-
se a possibilidade de que, a forma de autuacao destes seja igual em todo o Poder
Executivo Municipal, para que haja maior diligéncia na execucao da despesa, onde
independente do 6rgao, os procedimentos sejam sempre 0s mesmos para a sua
organizagao.

Todo processo administrativo deve ter as fases de instaurag¢ao, instrugao, relatdrio e
decisao.

Assim, para que se tenha uma real uniformizacao de procedimentos nas aquisicoes de
materiais e servicos, é obrigatério que haja nos autos:

- Protocolo (gerar o nimero do processo);

- Documento de Oficializacao de Demanda- DOD;

- Apuragado ou estimativa de custo;

- Comprovacao de existéncia de dotagao orcamentaria;

- Autorizacao do gestor ou ordenador de despesas;



- Estudo Técnico Preliminar—ETP (com a documentacao correlata);
-Termo de Referéncia ou Projeto Basico (com excecoes);

- Pesquisa de mercado;

- Comprovacao da existéncia de recursos orcamentarios (com excecdes);
- Parecer Juridico;

- Parecer Técnico.



2. PLANO ANUAL DE CONTRATAGAO - PAC

O Plano de Contratacdes Anual (ou Plano Anual de Contrata¢des — PAC) é instrumento
obrigatdrio de controle e gestao, instituido para todas as unidades da federacao, pela Lei
14.133/2021, devendo ser Unico e abranger todas as contratacdes previstas do

Municipio para o exercicio seguinte:
Art. 12. No processo licitatdrio, observar-se d o seguinte: ...
VIl - a partir de documentos de formalizacGo de demandas, os érgdos responsdveis pelo
planejamento de cada ente federativo poderdo, na forma de regulamento, elaborar plano
de contratacbes anual, com o objetivo de racionalizar as contratacbes dos orgdos e
entidades sob sua competéncia, garantir o alinhamento com o seu planejamento
estratégico e subsidiar a elaborac¢do das respectivas leis orcamentdrias.

Cada unidade ordenadora de despesa devera solicitar de seus drgaos subordinados, via
oficio, a requisicao com a necessidade de cada um para o ano subsequente, até o dia 30
de junhodecadaano (DOP).

O setor requisitante, ao incluir um item no respectivo PAC, devera informar, com
utilizacdo dos Documentos de Oficializacdo para o PAC(DOP):

|. Descricao sucinta do objeto;
.Tipodeitem (aser codificado);
.Acessoriosinclusos;
Il. Aunidade de fornecimento do item;
[ll. Quantidade a ser adquirida ou contratada;
IV. Justificativa para a aquisicao ou contratacao;
V. Estimativa preliminar do valor;
VI. O grau de prioridade da compra ou contratagao;
VIl. A data desejada paraacompraou contratacao;
VIIl. Se hda vinculagdao ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua
execucao, visando determinar a sequéncia em que os respectivos procedimentos
licitatdrios serdo realizados.

O setor responsavel pela administracao das licitacdes de cada 6rgao devera analisar as
demandas encaminhadas pelos setores requisitantes promovendo diligéncias
necessarias para:

|. Agregacao, sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de mesma
natureza;

II. Adequacao e consolidacao do PAC; e

[ll. Construgao do calendario de licitagao.



Durante o periodo de elaboragao do PAC, a diretoria administrativa-financeira devera
analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, envia-las para
aprovacao da autoridade maxima do 6rgao ao qual integra ou a quem for delegada, até o
dia30de agosto de cadaano.

Até o dia 30 de agosto do ano de sua elaborac¢ao, o PAC devera ser enviado a secretaria
responsavel pelo planejamento orgamentario para providéncias quanto a
disponibilidade orcamentaria e sua consolidagao.

O relatdrio do PAC, na forma simplificada, devera ser divulgado no sitio do municipio e no
portal datransparéncia, com as previsdes de contratacao por érgao.

Poderd haver a inclusao, exclusao ou o redimensionamento de itens do PAC, com
aprovacao da autoridade maxima de planejamento visando:

|. Adequacao a proposta orcamentaria do 6rgao;
Il. Adequacao do PACao orcamento devidamente aprovado para o exercicio.

O redimensionamento ou exclusao de itens do PAC somente poderao ser realizados
mediante justificativa dos fatos que ensejarem a mudanca da necessidade da
contratacgao.

A inclusdo de novos itens somente podera ser realizada, mediante justificativa, quando
nao tiver sido possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratacao,
quando daelaboragao do PAC.

Na execucao do PAC, a diretoria administrativa financeira devera observar se as
demandas a ele encaminhadas constam na listagem do plano vigente.

As demandas que ndao constem do PAC ensejarao a suarevisao, caso justificadas.
Os prazos do cronograma do PAC poderao ser alterados por meio de ato do secretario

responsavel pelo planejamento, a fim de conciliar aos prazos de elaboracdo das
propostas orcamentarias.



3.REQUISICAO DO OBJETO
(Documento de Oficializagao da Demanda—DOD)

Responsavel—Setor requisitante do bem ou servico

Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD), emitido pelo interessado
(requisitante), que vai darinicio ao processo administrativo.

O DOD deve contemplar: descrigdo pormenorizada do bem ou servigo pretendido,
incluindo, padrao de qualidade e desempenho, unidade de fornecimento, quantidade,
condicao de fornecimento, garantias, instalacao, adequacdo as normas de padronizacao,
acessorios ouitensinclusos.

Além do detalhamento mencionado acima acerca do objeto pretendido, o documento
devera ter como anexos:

- ateste de consulta ao estoque ou existéncia de contrato no setor competente ou
levantamento de necessidades efetuado por especialista (oficio simples);

- ateste do superiorimediato do solicitante (constante do modelo de DOD);

-ateste acerca do planejamento da necessidade (declarar se esta presente no PAC).

3.1. Descri¢ao Do Objeto

A descricao do objeto deve contemplar especificagdes técnicas detalhadas e precisas,
mas, evitando o direcionamento ou a exclusividade de uma determinada marca.

Deve, portanto, o solicitante especificar claramente a necessidade, antes de verificar
guais as opgcoes de mercado.

Evitar especificacdes impossiveis de serem fornecidas ou que nao estejam condizentes
com as fabricantes ou prestadoras de servigo, possibilitando a concorréncia e a perfeita
verificacdo no momento de aceitacao dos produtos.

Pensar em descricdes/objetos possiveis e mensuraveis.

N3ao ha uma unica forma de descrever um bem ou servico, porém, sao comuns as
descricbes mais assemelhadas a um conceito (indevidamente) e outras mais
correspondentes a uma definicao.

IMPORTANTE:

= Quando se tratar de servico de manutengao de equipamento com reposi¢ao de pegas,
um mesmo processo abrigara as duas despesas: servico de manutencao e aquisi¢cao de
pecas de reposicao;



= Pedidos de natureza complexa ou especifica devem ser elaborados ou, pelo menos,

supervisionados por um profissional competente. Exemplos: no caso de obra ou servico
de engenharia é imprescindivel a participacao circunstanciada de um engenheiro;
equipamento e suprimento de informatica de um analista de Tl; equipamento e material
de laboratério do coordenador do laboratério especifico; equipamento e material
médico hospitalar do médico coordenador do setor; quem deve saber do que um setor
precisa é oservidor (e profissional competente) responsavel por suas atividades;

3.1.2. Requisitos do Bem ou Servigo
Indicar todos os requisitos desejados para o bem permanente ou material de consumo
que se pretende adquirir ou o servico que se pretende contratar, com descri¢des

detalhadas, precisas e convincentes, incluindo as caracteristicas especificas.

Indicar os locais de entrega dos bens ou da realizacao dos servigos. Devera ser indicado o
endereco completo, bairro, CEP, inclusive nimero da sala ou prédio (se for o caso).

Indicar o prazo da execucdo dos servicos e/ou do prazo maximo de entrega dos materiais.
Relacionar as condi¢des de execugao dos servigos ou condi¢des de entrega dos bens.
3.2. Justificativa para a Solicitagcao

A primeira providéncia é a de demonstrar a autoridade superior a necessidade da
contratacao, mediante provocacao prépria, no qual devera restar evidente o que
pretende adquirir ou contratar, por que adquirir ou contratar.

E na justificativa para solicitacdo que o solicitante deve justificar de forma detalhada o
real motivo da contratacdo, incluindo a necessidade, os objetivos que se pretende
alcancar e osimpactos positivos da contratagao.

Trata-se de estabelecer arelagdao entre a necessidade e a quantidade de servicos ou bens
a serem contratados, demonstrando os resultados que se busca alcancar em termos de

economia e de eficiéncia.

Além disso, deve ficar evidente que o bem ou o servigo que se solicita nao esta disponivel
parafornecimento ou prestacao pela propriaadministracao.



EXEMPLOS:

Um dos grandes problemas enfrentados na area de aquisicdes, que gera a frustragcao dos
procedimentos, é a falta de correspondéncia entre as expectativas do solicitante e a
descricao do objeto constante no pedido.

N3o ha uma unica forma de descrever um bem ou servico, porém, sao comuns as
descricdes mais assemelhadas a um conceito e outras mais correspondentes a uma
definicdo. A conduta mais afeita a Administracdao é aquela pautada da definicdo do
objeto.

Exemplo de descrigao com tendéncia ao conceito (subjetiva):
Bebedouro de garrafao com pé pintado.

Exemplo de descri¢do com tendéncia a defini¢dao (impessoal e precisa):

Bebedouro de coluna, para garrafao de 20 litros, com duas torneiras, sendo uma para
agua em temperatura natural e outra para agua gelada, com desempenho minimo de 3,5
litros de agua gelado por hora, cuba com capacidade de pelo menos 5 litros, bandeja
coletora de agua removivel, baixo consumo de energia, tensdao 220 volts. Garantia de 01
ano. Prestacdo de assisténcia técnica em Santa Maria RS.



4. AUTUACAO DO PROCESSO (Protocolo)
Responsavel — Diretoria Administrativa e Financeira

Com os devidos atestes a solicitacdo sera encaminhada para a diretoria
administrativa/financeira de cada unidade/secretaria, que tomara as providéncias
necessarias para certificar a existéncia ou nao de dotagdo orgamentaria e sua
classificagao.

A seguir, devera ser providenciada a autorizagao formal do Ordenador de Despesas para
realizacao da aquisicao e execucao da despesa, sendo autuado formalmente o processo
(protocolado).

Caso a solicitacao nao seja aprovada sera devolvida ao solicitante com as devidas
justificativas.

Havendo outras solicitagdes que tratem do mesmo assunto (tema ou objeto), conforme
avaliacdo da diretoria administrativa/financeira, os documentos poderao ser juntados
em processo ja existente para analise em conjunto.

Na distribuicdao das atividades e fun¢des, conforme a organiza¢ao administrativa de cada
drgao, deve ser sempre observado e respeitado o Principio da Segregac¢ao de Fungdes,
gue consiste na "separacdao de atribuicdes ou responsabilidades entre diferentes
pessoas, especialmente as funcdes ou atividades-chave de autorizacdo, execucao,
atesto/aprovacao, registro e revisdo ou auditoria".

Segundo tal principio, nenhum servidor deve atuar em todas as fases inerentes a
despesa, desde a identificacdo da necessidade da administracao (passando pelo
planejamento) até o pagamento, devendo cada uma das fases, de preferéncia, ser
executada por agentes e setores independentes entre si, permitindo a verificacao
cruzada.



5. ESTUDOS COMPLEMENTARES E PRELIMINARES

Responsavel—Diretoria Administrativa e Financeira

O setor responsavel devera obter informacdes para elaboracdao do ETP, que
complementarao aqueles dados informados no DOD, de modo a definir pela
contratacdao e seu modelo.

Serao produzidas informacdes referentes a:

I) Existéncia de contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

II) Existéncia de licitacGes correlatas e/ou interdependentes;

l1l) Descricdo dos requisitos necessarios e suficientes para a escolha da solucdo (modelo
de aquisicdo);

IV) Verificagcdao de alinhamento com o PAC—oujustificativa;

V) Justificativa para a escolha da solucdao (modelo de aquisicao) a ser adotado;

V1) Justificativas para o parcelamento ou ndo dasolucao, se aplicavel;

VIl) Verificacdo dos resultados pretendidos;

VIII) Providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebrac¢do do
contrato, inclusive quanto a verificacdo de necessidade de capacitacao de servidores ou
de empregados para fiscalizacdo e gestdao contratual ou adequacao do ambiente da
organizagao;

IX) Analise dos possiveisimpactos ambientais e respectivas medidas de tratamento;

X) Apuracao da Estimativa do Custo dos bens ou servicos a serem adquiridos.

5.1 Apuragao de Estimativa de Custo

A etapa da apurag¢ao do valor estimado da contratagao servira para definicao da
existéncia de saldo orcamentario e financeiro para arcar com a despesa e para definicao
da viabilidade econémica da aquisicdo, quando comparada com outras solucdes
possiveis.

Esta apuracao de custos pode ser realizada pelo prdprio Setor Requisitante, por exemplo,
no caso de objetos que demandem um maior conhecimento técnico para avaliagdao dos
orcamentos, ou conforme a organizacdao administrativa e distribuicdo de competéncias
de cada 6rgao ou entidade.

A estimativa de custos que deve ser informada no ETP ndao é tao precisa quanto o
levantamento de precos realizado durante a elaboracdao do TR, uma vez que os requisitos
detalhados ainda nao foram definidos. E uma estimativa, portanto, com alguma margem
deerro.



A estimativa de prec¢o da contratacao devera ser realizada pelo Integrante Técnico com o
apoio do Integrante Administrativo para elaborag¢ao do orcamento detalhado, composta
por precos unitarios.

A estimativa de preco derivada exclusivamente de propostas de fornecedores somente
devera ser utilizada mediante justificativa, nos casos em que nao for possivel obter
precos de contratacdes similares de outros entes publicos ou dos painéis de precos, por
meio de solicitacao formal aos mesmos para apresentacao de cotacao.

A pesquisa de precos poderd ser realizada mediante a utilizacdo dos seguintes
parametros:

| - Painel de Precos disponivel no endereco eletronico;

Il - contratagdes similares de outros entes publicos, em execug¢ao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

lll - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

IV - pesquisa no Sistema SICAP LCO do TCE/TO;

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Esses parametros poderdo ser utilizados de forma combinada ou nao, devendo ser
priorizados os previstos nos incisos | e Il e demonstrado no processo administrativo a
metodologia utilizada para obtencao do preco de referéncia.

Serao utilizados como metodologia para obtencdao do preco de referéncia para a
contratacao, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos,
desde que o calculoincida sobre um conjunto de trés ou mais precgos, oriundos de um ou
mais dos parametros adotados, desconsiderados os valores inexequiveis e o0s
excessivamente elevados.

Poderdao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver
grande variagao entre os valores apresentados.

Para desconsideracao dos precos inexequiveis ou excessivamente elevados, deverao ser
adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.



6.DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR -ETP

Responsavel—Diretoria Administrativa e Financeira

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de todas os processos de
aquisicdo e contratacao, produzido a partir das informagdes adquiridas e que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugao e dd base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se
conclua pela viabilidade da contratagao.

O ETP, desenvolvido pela diretoria administrativa/financeira, devera evidenciar o
problema a ser resolvido e a melhor solugdao dentre as possiveis, de modo a permitir a
avaliacao daviabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da contratagao.

Devera ser elaborado novo ETP quando da prorrogag¢ao contratual, o qual devera ser
anexado ao processo, caso se conclua pela continuidade do ajuste.

Os ETP serao elaborados conjuntamente por servidores da area técnica requisitante e
pela diretoria administrativa ou, quando houver, pela equipe de planejamento da
contratagao.

Com base no DOD e nos levantamentos orcamentarios e de mercados realizados, as
seguintesinformacdes constarao do ETP:

| - descricdo da necessidade da contratacgao;

Il - descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucao;

[l - levantamento de mercado, prospec¢ao e analise das alternativas possiveis;

IV - descricao detalhada da solu¢do como um todo, com justificativas técnica e
econdmicadaescolhadotipodesolucao;

V - estimativa das quantidades a serem contratadas;

VI-estimativa do valor da contratacao;

VIl -justificativas para o parcelamento ou ndo da solucao, se aplicavel;

VIII - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

IX - demonstracdo do alinhamento entre a contratacao e o planejamento, se for o caso,
justificando a auséncia de previsao;

X-resultados pretendidos;

Xl - providéncias a serem adotadas pela administracdao previamente a celebracao do
contrato;

XIl - possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento; e

Xl - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratagao.



O ETP devera ser aprovado pelo Ordenador de Despesas.
Apods a aprovacao, o processo devera serinserido no sistema de controle de requisicoes.
6.1. Responsabilidade Fiscal

Deve ser juntada ao procedimento um documento, devidamente firmado pelo
Ordenador de Despesas, comprovando que as aquisi¢ées/contrata¢des nao irdo causar
impactos na Lei Orcamentaria Anual e que nao sera necessaria a criagao de despesa
quejando estejaplanejada.

O artigo 16, §49, inciso | da LRF, menciona expressamente que todos os ditames contidos
no caput constituem condicdes prévias para o empenho e licitacdo de servicos,
fornecimentos de bens ou execucao de obras:

| — estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il—declaracao do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacao
orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orcamentarias.

6.2. Da Avaliagao Sobre o Modelo da Aquisicao

A partir das informacdes obtidas durante a elaboracao do ETP devera ser feita avaliacao
sobre o modelo de contratacao (solu¢ao), conclusiva e justificada, a ser utilizado para
aquisicao de bens ou servigos, conforme consta do modelo de ETP:

. Baixa de Ata de Registro de Precos ativa;
.Adesao a Ata de Registro de Precos de outras unidades;
.Registrarintencao de registro de precos (participante);
.Contratacao Direta—Dispensa ou Inexigibilidade;
.Realizacao de Licitagao;

- definicao da modalidade dalicitacao;

- definicdo do tipo de licitacao.



7.DO TERMO DE REFERENCIA

Responsavel—Diretoria Administrativa e Financeira e Setor Especializado

O termo de referéncia é o documento que vai especificar todas as condicdes do objeto e,
necessariamente, devera conter detalhamento do bem ou servigo e todas as condi¢oes
de sua execuc¢do, incluindo as condicdes de entrega, garantia, procedimentos de
recebimento, condicdes de pagamento, sang¢does administrativas que poderdao ser
aplicadas a contratada inadimplente, obrigagcdes da contratante e contratada,
condi¢Oes de reajuste do objeto, valor estimado do objeto.

E parte integrante do ato convocatério (edital) e, como o ETP, faz parte da fase interna da
contratacao, pois é voltado ao entendimento dos varios setores da administracdao sobre o
gue seraadquirido.

Nele deve conter, dentre outros, os seguintes elementos:

* adescricaodoobjetode forma precisa, suficiente eclara;

* justificativa paraacontratacao;

* objetivoque acontratacdo pretende atingir;

* oscritériosde aceitacao do objeto;

* 0s critérios de avaliacdo do custo do bem ou servico pela administracao, em
conformidade com os precos praticados no mercado;

* valorestimadoem planilhas de quantitativos e precos unitarios;

* prazodeexecucdaodoservico;

 formadeentregadoobjeto;

* definicao dos métodos e estratégia de suprimento;

e cronograma fisico-financeiro se for o caso;

* deveresdocontratado e do contratante;

* prazodegarantia, quando forocaso;

* procedimentos de fiscalizacao e gerenciamento do contrato;

* documentacdo necessaria paracontratacao;

* condi¢Oesde pagamento;

* vigénciado contrato;

* sancOes porinadimplemento.

E um documento que deve ser elaborado pela diretoria administrativa/financeira de
cada érgdo ou secretaria (ou setor especificamente designado para tanto, a partirdo ETP
aprovado).

Deve ocorrer aprovagao obrigatoria pelo Ordenador de Despesas, motivadamente,
deixando expresso sua concordancia com o objeto pretendido.



7.1. Projeto Basico

Um projeto basico pode ser elaborado em substituicdo ao TR. Este deve conter
informacdes necessarias que possibilitem, a caracterizacdao do objeto, uma avaliagao
segura dos custos inerentes a contratacdo e a definicdo dos métodos e prazos de
execucao.

O projeto basico, que deve estar anexado ao ato convocatério, deve ser aprovado pela
SEINFRA e deve conter os seguintes elementos:

R desenvolvimento da solucao escolhida;

B solucdes técnicas globais e localizadas;

R identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporaraobra;

Rinformacgdes que possibilitem o estudo e a deducao de métodos construtivos;

R subsidios para montagem do plano de licitacao e gestdao da obra;

R orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

Na contratacdo de servicos de manutencao preventiva e corretiva, deve o projeto basico
conter, para a boa execugao dos servigos, ao menos o seguinte:

R detalhamento do objeto;

R periodicidade das visitas, se diaria, semanal, quinzenal, mensal, por exemplo;

R horario das visitas de manutencao;

R prazo paraatendimento as chamadas;

B equipe minima ou composi¢cao da equipe técnica, com registro na entidade profissional
competente;

R existéncia de plantonistas, quando for o caso;

R relacao do material de reposicao que devera ficara cargo do futuro contratado;

R material minimo necessario para estoque no local onde serao executados os servicos;

B exigéncia de oficina, quando for o caso;

R endereco do local onde serao consertados aparelhos, equipamentos etc., quando o
reparo nao puder ser feito no prédio do contratante.



8. DA ESTIMATIVA DE PRECO DE MERCADO

Responsavel—Diretoria Administrativa e Financeira e Setor Especializado

De posse de Termo de Referéncia ou Projeto Basico, deve ser efetuada pesquisa de pre¢o
de mercado com todas as nuances do objeto ja definidas, de modo a verificacdao tanto do
valor estimativo e delimitatério da contratacao, como da existéncia de fornecedores
em numero suficiente para atender ademanda.

Se ositens constarem no Sistema de Precos Referenciais, esse deve ser utilizado.

Se os itens ndao constarem no Sistema de Precos Referenciais, deve ser realizada a
cotacdo para os itens nao contemplados, através de ampla pesquisa de pregos com
consulta a fornecedores e a precos obtidos a partir de contratos anteriores do préprio
orgao, de outros 6rgaos, de atas de registro de precos e quaisquer outras fontes capazes
de retratar ovalor de mercado da contratacao.

Dois fatores se revelam imprescindiveis para a qualidade da pesquisa de precos, quais
sejam, a analise da adequacao dos valores considerados em vista da realidade de
mercado e a ampliacao e diversificagao das fontes das informacgdes coletadas com o
objetivo de definir o valor estimado da contratacao.

Ou seja, a administracao deve se valer, além dos trés orcamentos de fornecedores, da
referéncia de precos obtida a partir dos contratos anteriores do proprio 6rgao, de
contratos de outros érgaos, de atas de registro de pregos, de pregos consignados nos
sistemas de pagamentos, de valores divulgados em publicacdes técnicas especializadas e
guaisquer outras fontes capazes de retratar o valor de mercado da contratacao,
podendo, inclusive, utilizar precos de contratacdes realizadas por corporacdes privadas
em condic¢Oes idénticas ou semelhantes aquelas da administracao publica.

Algumas fontes para pesquisas de precos devem ser destacadas:

1. Portal de Compras Governamentais-;

2.Sistemas Bancos de Precos;

3. Contratagdes similares de outros entes publicos, em execu¢ao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

4. Empresas devidamente constituidas e que comercializem o objeto pretendido;
5.Sitios dainternet (custo do frete deve ser contabilizado.

Todas as consultas, mesmo que nao se tenha obtido resposta satisfatdria, deverao ser
formalizadas e assinadas por servidor responsavel.



Essa fase devera ter como resultada a elabora¢ao do mapa comparativo de precos, que
devera constar: data de sua elaboracao, assinatura e identificacdo do servidor
responsavel, descricdo dos itens, quantidade que se pretende adquirir/registrar, além do
preco unitario.

No mapa de pregos deve haver referéncia aos documentos e consultas que deram origem
acada precgoregistrado no mesmo.

Em cada um dos casos o resultado da pesquisa de pre¢os sera a média ou o menor dos
precos obtidos

Outro ponto de observacao e destaque refere-se a formacao da média de precos obtidos
nas cotacdes, que deve descartar deinclusao na planilha de cotacao os precosindividuais
significativamente diferentes dos apresentados pelas demais pesquisas.

De acordocom o TCU, a pesquisa de pregos deve ser,em regra, elaborada
pela area envolvida na contratagcdao, em decorréncia do conhecimento que detém do
objetoa serlicitado e das empresas que oferecem dito objeto.

As pesquisas devem referir-se ao trimestre anterior ao da contratacao, de
modo que é autorizada uma defasagem de 6 (seis) meses nas propostas anexadas.

Em se tratando de Dispensa de Licitacao, excetuando-se a hipdtese doinc. Il do art. 24 da
Lei Federal 8.666/93 e as demais que assim o demandarem, a pesquisa de precos deve
ser realizada apenas com empresas que de fato possam contratar com a Administragao,
uma vez que o fornecedor/contratado sera selecionado diretamente a partir dessa
etapa.

Em todas as hipdteses de Dispensa de Licitacdo, contudo, sempre sera possivel consultar
outras fontes de precos a fim de obter um melhor parametro para balizar a analise e
evitar propostas acima do valor de mercado.

Nas inexigibilidades, a justificativa do preco se restringe a demonstracdo de sua
adequacao levando em conta os valores praticados pelo fornecedor em outros contratos
por ele mantidos idénticos ou similares. Desse modo, permite-se demonstrar que a
condicao de exclusividade nado servira para distorcer o preco praticado.

A pesquisa de precos pode ser realizada pelo préprio Setor Requisitante, por exemplo, no
caso de objetos que demandem um maior conhecimento técnico para avaliacao dos
orcamentos ou conforme a organizacao administrativa e distribuicao de competéncias
de cada 6rgao ou entidade.



9. DAMINUTA DE EDITALE SEUS ANEXOS

Responsavel—Setor de Contratos ou Setor Especializado

Se for decidido pela realizacdao de licitagdo, o processo deve ser encaminhado para a
Comissao de Licitagao (Central de compras ou setor designado), para elaboracao da
minuta do Edital e seus anexos.

O Ato Convocatdrio - edital ou convite - tem por finalidade fixar as condi¢cdes necessarias
a participacao dos licitantes, ao desenvolvimento da licitacao e a futura contratacao,
além de estabelecer determinado elo entre aadministracdo e os licitantes.

Deve ser claro, preciso e facil de ser consultado.

Em observancia ao principio da vinculagao ao instrumento convocatério, as exigéncias
edilicias devem ser cumpridasintegralmente, ressalvadas aquelas consideradas ilegais.

Devera disciplinar prazos, instrugdes relativas a recursos e impugnacodes, informacdes
pertinentes ao objeto e aos procedimentos, forma de apresentacao de documentos e de
propostas, além de outras necessarias ao sucesso da licitacao, conforme demanda da
legislacao.

O Edital ou Ato Convocatodrio original deve ser juntado aos autos do processo de licitacao
e estar datado, rubricado emtodas as folhas e assinado pela autoridade que o expedir.

Caso seja decidido por outra forma de aquisi¢ao (baixa ou adesdo a ARP, contratacao
direta) o processo deve ser encaminhado para a Comissao de Licitagdo (Central de
comprasou setor designado), para elaboracdo da minuta do Contrato.



10. DA ANALISE JURIDICA

Responsavel—Procuradoria Geral do Municipio

Apds a producao das minutas, o processo sera submetido a anadlise e parecer da PGM,
para a verificacdo dos requisitos legais.

Entende o TCU que deve se limitar as minutas de editais de licitagao, contratos, acordos,
convénios ou ajustes, que devem ser previamente examinadas e aprovadas por
assessoriajuridica da Administragao.

Sendo utilizados os modelos padronizados de editais e de contratos, anexos a este
Manual, o gestor limita-se a preencher dados especificos da contratacdao, sem alterar
quaisquer condi¢des ou clausulas anteriormente examinadas.

A Assessoria Juridica cumpre papel extremamente relevante, muito embora sua atuagao
nao possa confundir-se como érgao de controle.

Seu parecer é facultativo quando fica a critério da Administragao solicita-lo ou nao,
além de nao ser vinculante para quem o solicitou. Se foi indicado como fundamento da
decisao, passara aintegra-la, por corresponder a propria motivacao do ato.

E 0 caso do parecer em processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, para o qual
nao é previsto em lei sobre a necessidade da oitiva do 6rgao juridico, conforme o
paragrafo unicodoart. 26 da Lein. 8.666/93.

O parecer é obrigatdrio, somente, quando a lei o exige como pressuposto para a pratica
final do ato. A obrigatoriedade diz respeito a solicitacdo do parecer (o que ndo lhe
imprime carater vinculante). Por exemplo, uma lei que exija parecer juridico sobre todos
os recursos encaminhados ao Chefe do Executivo; embora haja obrigatoriedade de ser
emitido o parecer sob pena de ilegalidade do ato final, ele ndo perde seu carater
opinativo. Mas a autoridade que nao o acolher devera motivar sua decisao.

Aleigeral delicitagbes dispde, em seu art. 38, paragrafo Unico, estabelece que as minutas
de editais de licitacao, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes devem
ser previamente examinadas e aprovadas por assessoria juridica da Administracao.

Caso a lei estabelec¢a a obrigacao de decidir a luz de parecer vinculante ou conforme, o
administrador ndo podera decidir senao nos termos da conclusao do parecer, ou, entao,
nao decidir—STF MS 24.584.



Segundo entendimentos do TCU (Acérddos 181/2015 e 186/2010, ambos do Plenario),
ndo se pode responsabilizar o parecerista juridico pela deficiéncia na especificacao
técnica e formal dalicitacao, ja que tal ato é estranho a sua area de atuacao, devendo sua
analise de cunho estritamente juridico, com a excec¢ao de ter sido identificado dolo ou
erro grosseiro nos pareceres juridicos emitidos pelos responsaveis.

Decorridos esse tramite referente a analise juridica, o processo serd devolvido a
unidade de origem, onde deverao ser juntados aos autos do processo as novas versoes
devidamente atualizadas do edital e seus anexos, observando as disposi¢des, sugestoes
ourecomendacdes dadreajuridica.

A PGM devera elaborar normativo que estabeleca a fixagao de prazos para andlise de
cada tipo de processo, tendo em vista a necessidade de planejamento de suas atividades
pelos demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal, cujos parametros
deverao ser observados pela mesma.

Todas as recomendacgoes, observagoes, consideragoes ou determinag¢oes oriundas da
PGM deverao, obrigatoriamente, estar acompanhadas da fundamentagao legal que
determinou a existéncia deirregularidade, falha ouimpropriedade.



11. DA ANALISE TECNICA

Responsavel — Controladoria Geral do Municipio

As analises técnica e juridica visam a verificacdao de possiveis incongruéncias quanto ao
atendimento de requisitos técnicos, propriamente ditos, e legais.

Os pareceres técnicos nao vinculam o gestor, de modo que a responsabilidade pelo
cumprimento ou ndo das orientagcdes emanadas continua sendo do mesmo.

No entanto o gestor tem a obrigagao de examinar os apontamentos dos pareceres, até
mesmo para corrigir eventuais disfuncdes na administracao. A simples existéncia dos
apontamentos nao afasta, por si so, a sua responsabilidade por atos considerados
irregulares.

Nos casos de realizagao de licitagdo, o encaminhamento para a CGM deve ser feito
depois de instruido o procedimento e de ser proferida a andlise juridica, antes do envio
para publica¢do, quando sera deflagrada, assim, a fase externa da licitacao

Nos demais casos, quando nao for realizada licitagdo o encaminhamento para a CGM,
deve ser feito antes de assinaturas de contrato ou antes da emissao de nota de
empenho, quando aquele for dispensavel.

Serdo utilizados critérios pré-definidos para a andlise dos processos (check-lists),
visando a transparéncia na gestao, a adequagao aos prazos de execucao das aquisicoes e
a melhoria das rotinas e do planejamento da gestao, uma vez que todos conhecerao
guais os métodos serao utilizado para estas acdes administrativas, padronizando as
rotinas e propiciando as adequacdes necessarias a cada caso.

Decorridos esse tramite referente a analise técnica, o processo serd devolvido a unidade
de origem, onde deverao ser analisados todos os apontamentos ou sugestdes:

- o ordenador de despesas deve fazer despacho indicado a documentagao e aforma de
atendimento dos itens da analise ou justificando o nao atendimento.

Todas as recomendagoes, observagoes, consideragdes ou determinagdes oriundas do
Controle Interno deverao, obrigatoriamente, estar acompanhadas da fundamentagao
legal que determinou a existéncia de irregularidade, falha ou impropriedade, bem como
de sugestao paraasolugao de cadaum dos apontamentos.

A CGM devera elaborar normativo que estabeleca a fixagdao de prazos para analise de
cada tipo de processo, tendo em vista a necessidade de planejamento de suas atividades
pelos demais orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal, cujos parametros
deverao ser observados pela mesma.
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