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EMENTA: REGULAMENTA A LEI FEDERAL N°
14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021, NO QUE SE
REFERE A GOVERNANCA NAS CONTRATACOES,
PLANO  DE CONTRATACAO ANUAL E

Melo .
Bl gairy 02483070038 INSTRUCAO DO PROCESSO E  FASE
R PREPARATORIA.

oP
~ | REFEITO MUNICIPAL DE CUPIRA - PE, no uso de suas atribuigdes que lhes
sdo conferidas pelo o inciso XXVIII do art. 80 da Lej Organica Municipal

CONSIDERANDO as disposigdes constantes do inciso VII do artigo 12, do artigo 18
e do inciso I do artigo 19, da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 ( Lei de Licitagoes

e Contratos Administrativos);

CONSIDERANDO a governanga das contratagdes e o dever de implementar processos
e estruturas, inclusive de gestdo de riscos e controles internos, para avaliar, direcionar e
monitorar os processos licitatorios e os respectivos contratos, com o intuito de alcangar os
objetivos estabelecidos na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e promover um ambiente
integro e confiavel;

CONSIDERANDO 2a necessidade de assegurar o alinhamento das contratagdes ao
planejamento estratégico e as leis orgamentarias e promover a eficiéncia, a efetividade e a

eficacia nas contratagdes do Poder Executivo Municipal de Cupira-PE; e

CONSIDERANDO a necessidade de adotar procedimentos para instruir 0s processos

na fase de planejamento das contratagdes do municipio relativos aos processos de licitagao,

dispensa e inexigibilidade:

DECRETA:
CAPITULO 1 ekl o JOSE MARSA
JOSEMARIALETEDE  LENEDE
DISPOSICOES PRELIMANARES S r=ru
11:04:17 03'00°
Secio |1
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Objeto e ambito de aplicaciio
Art. 1” Este Decreto dispde sobre o Plano de Contratagdes Anual e o planejamento das
contratagdes no ambito do Poder Executivo Municipal de Cupira-PE:

o 2 o .
§ 1° O planejamento das contratagOes consiste em um conjunto de praticas voltadas para
a efetivagio de resultado mais vantajoso para 0 municipio, inclusive no que se refere ao ciclo

de vida do objeto, assegurando tratamento 1sonémico entre os licitantes e a Justa competi¢io

evitan 0 1
do contratagdes com sobreprego ou com pregos manifestamente inexequiveis e

superfaturamento na execugdo dos contratos, bem como incentivando a INovagdo € o

desenvolvimento nacional sustentavel

§ 2° O presente Decreto devera ser observado no planejamento de contratagdes e nas
prorrogagoes contratuais realizadas pelo Municipio.

Secio I1
Definicoes

Art. 2° Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

I - Alta administragdo: gestores que integram o nivel executivo do 6rgdo ou da entidade,
com poderes para estabelecer as politicas, os objetivos e conduzir a implementagdo da

estratégia para cumprir a missdo da organizagio;

II - Requisitante ou Setor Demandante: agente ou unidade responsavel por identificar

a necessidade de contratagdo de bens, servigos e obras e requeré-la;

III - Area Técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o
objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizagdo de demanda, e

promover a agregagdo de valor e a compilagio de necessidades de mesma natureza, auxiliando

0 agente de contratagdo,

III - Agente de contratacio: servidor(es) designado(s) pela autoridade competente para
tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e

executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a

homologagéo;

mento de Formalizaca s Necessidades (DFN) documento inicial que

fundamentara o Plano de Contratagdo Anual para a contratagio de bens e servigos, por meio
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do qual o setor demandante evidencia e detalha a necessidade de contratagdo, sendo necessario

agregar, sempre que possivel, aqueles referentes a objetos da mesma natureza

V - Documento de Formalizagio de Demanda (DFD) : Documento sucinto elaborado
pelo setor demandante/ requisitante para formalizagio do pedido, evidenciando a necessidade
da contratagdo, detalhando as informagdes técnicas necessirias a especificagio do objeto,
contendo a demanda a ser atendida mediante contratagao e o respectivo item constante do PCA .

o qual ira instruir o processo administrativo de contratagdo, dando inicio ao processo

V1 - Plano de Contratagdo Anual (PCA) — Instrumento de governanga que consolida as
demandas que o Poder Publico Municipal planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua

elaboragdo, o qual devera estar conciliado com a proposta orgamentaria municipal. A sua

elaboracdo correra a partir dos Documentos de Formalizagio das Necessidades (DFNs).

VII - Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento que constitui a primeira etapa do
planejamento de uma contratagéo e que evidencia o problema a ser resolvido para satisfazer o
interesse publico em questdo, apresentando a sua melhor solugdo dentre as possiveis, o qual
dar4 base a elaboragiio do termo de referéncia, do projeto basico ou do anteprojeto e aos demais

documentos técnicos pertinentes a serem elaborados, caso se conclua pela viabilidade da

contratagao,

VIII - Termo de Referéncia (TR): documento elaborado a partir de estudos técnicos
preliminares (quando houver), contendo o conjunto de elementos necessarios e suficientes para
especificar o objeto, conforme especificagdes usuais no mercado, para instruir o edital,
permitindo ao gestor a adequada avaliagio dos custos com a contratagido, bem como a correta

execugio contratual a ser acompanhada pelo fiscal e gestor do contrato,

§ 1° as atribuigdes pertinentes ao requisitante ou setor demandante e a area técnica
poderdo ser exercidas pelo mesmo agente publico ou unidade, desde que, no exercicio de suas

atribuigdes, detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado

o disposto no inciso I1 e 111 do caput.

§ 2° As atribuigdes definidas aos requisitantes e areas tecnica nao ensejara,

obrigatoriamente, a criagio de novas estruturas nas unidades organizacionais dos orgdos e das

entidades. JOSEMARIA  ssinado de forma digital
LEITE DE por JOSE MARIA LEITE DE
CEDO:02423596472
MACEDO:024235 Sater 20240116
%472 11:05:01 -03'00'

Prefeitura Municipal de Cupira | Procuradoria Juridica Municipal
Rua Desembargador Felismino Guedes, 135 - Centro - Cupira - PE | CEP 55460-000 | CNPJ 10.19 1.799/0001-02
www.cupira.pe.gov.br | Facebook/Instagram: CupiraOficial




PREFEITURA MUNIC)H DE

{Z CUPIR

CIDADE PROSPERA, FELIZ E SEGURA v {3(Q) cupira

o A i1
§ 3° Podera a administragdo optar por usar os regulamentos federais para seus

procedimentos, desde que justificados, mesmo que os recursos sejam provenientes de

transferéncias voluntarias.

CAPITULO I
DO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL
Secio 1
Diretrizes

Art. 3° Devera o municipio, no planejamento das contratagdes publica promover o
alinhamento das contratagdes com as leis orgamentarias, elaborando anualmente o plano de
contratacdo anual, contendo todas as contratagdes e renovagdes que pretende realizar no

exercicio subsequente.

Parigrafo unico. No processo de planejamento das contratagdes deverdo ser

observados as disposi¢des contidas nos artigos 40 a 52 da Lei 14.133 de 1° de abril de 2021.
Secio 11
Objetivo
Art. 4° A elaboragdio do plano de contratagdes anual tem como objetivo:

I - Racionalizar as contratagdes por meio de promogdo de contratagdes centralizadas e
compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizagdo de produtos ou servigos e

reducdo de custos processuais;
11 - Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico,
II1 - Subsidiar a elaboragio das leis orgamentarias;
IV- Evitar o fracionamento de despesas, e

V - Sinalizar intengdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo potencial

com o mercado e incrementar a competitividade.

Secio I
i : JOSE MARIA Assinado de forma
Elaborac¢io e Procedimentos L EITE DE dgal po JOSE MARIA
MACEDOQ:02423596472
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Art. 5° O procedimento para elaboragio do Plano de Contratagdo Anual inicia-se com

0 preenchimento do Documento de Formalizagio da Necessidade para o Plano de Contratagido
Anual, contendo as seguintes informagdes:

I - Justificativa da necessidade da contratagio;

II - Descrigdo sucinta do objeto;

T - Quantidade a ser contratada, quando couber, considerando a expectativa média de
consumo anual;

IV - Estimativa preliminar do valor total da contratagdo com a indicagio do valor;

V - Indicagdo da data pretendida para a conclusio da contratacdo, a fim de ndo gerar
prejuizos ou descontinuidade das atividades do orgdo ou da entidade:

VI - Grau de prioridade da contratagdo em baixo, médio ou alto, de acordo com a
metodologia estabelecida pelo setor demandante;

VII - Nome do requisitante ou setor ou area técnica com a identificagio do responsavel.

§ 1° O Documento de Formalizagiio das Necessidades de que trata o caput de artigo,
podera, se houver necessidade, ser remetido pelo requisitante a area técnica para fins de analise,
complementagio de informagdes ou quaisquer ajustes necessarios para elaboragao do plano de

contratagdo anual

§ 2° Os 6rgdos da administragdo poderdo enviar o DFN separadamente, para posterior

consolidagio em um documento tnico.

Sec¢io IV

Cronograma, Consolida¢io e Aprovaciio do Plano de Contrata¢iao Anual

Art. 6° O cronograma de elaboragao do Plano de Contratagdes Anual devera obedecer
as seguintes datas:

I- Atéo dia 15 de abril do ano da elaboragdo do Plano de Contratagdo Anual, os setores
demandantes deverio encaminhar para o Departamento de Planejamento e Orgamento, nos

termos do artigo 5° deste regulamento, as contratagoes que pretendem realizar ou renovar no

Assinado de forma digital
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exercicio subsequente, incluindo as contratagdes diretas, nas hipoteses previstas no art. 74 e 75
da Lei 14.133.

IT - At¢ o dia 15 de junho o Departamento de Planejamento e Orgamento devera enviar

o Plano de Contratagdes Anual (PCA) consolidado e revisado pela Coordenagdo de
Planejamento a Secretaria de Finangas para Validagio.

III - Até o dia 30 de junho, a Secretaria de Finangas devera validar o PCA consolidado
0 qual servira de insumo para elaboragio da proposta orgamentarias do municipio, sendo o

mesmo enviado para aprovagdo da autoridade competente até o dia 15 de julho.

IV - O plano de Contratagdo anual devera ser concluido e devidamente aprovado pela
autoridade competente até 01 de agosto do ano da elaboragio para sera incorporado na Lei

orgamentaria anual do exercicio seguinte.

§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do plano de contratagio anual ou
devolvé-lo ao Departamento de Planejamento e Orgamento, se necessario, para realizar as

adequagdes junto as areas requisitantes ou técnicas, observando os prazos descritos neste

decreto.

§ 2° Os itens ndo autorizados pela autoridade competente serdo encaminhado ao setor
demandante para os devidos ajustes, caso necessario, sera solicitado informagdes

complementares, ou quaisquer outras necessarias para analise e possiveis aprovagoes.
Secio V
Excecoes
Art. 7° Ficam dispensadas de registro no Plano de Contratagdes Anual:

I - As contratagdes realizadas por meio de concessio de suprimento individual, nos

termos da Lei n° 7.741, de 23 de outubro de 1978,

II - As hipéteses previstas nos incisos VII e VIII do artigo 75 da Lei n° 14.133, de 1°

de abril de 2021,

III - As pequenas compras e a presta¢ao de servigos de pronto pagamento, de que trata

0 § 2° do artigo 95 da Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021.
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Procedimentos de Consolidacio do PCA

- Art. 8 Para consolidagio do Plano de Contratagio Anual, o Departamento de
nejamento e Orgamento consolidara as demandas encaminhadas pelos requisitantes ou pelas

areas tecnicas e adotara as medidas necessarias para:

I - Cumprir todos os requisitos necessarios para elaboragio do PCA, conforme o art. 5°
deste Decreto; | |

II - Agregar, sempre que possivel, dos DFN's com objetos de mesma natureza com

Vi g 1 1zagd
stas a racionalizagdo de esforgos de contratagio e a economia de escala:

| III - Elaborar o calendério de contratagio, por grau de prioridade da demanda,
considerando a data desejada e a disponibilidade da forga de trabalho na instauragdo dos autos

de contratagdo e o inicio do processo de contratagido, bem como a disponibilidade orgamentaria

e financerra.
Segio V
Divulgagio e Publicidade do Plano de Contrataciio Anual

Art. 9° O Plano de Contratagio Anual dos orgdos e das entidades aprovado pela
autoridade competente sera disponibilizado permanentemente no Portal da Transparéncia do

Municipio, no sitio eletronico e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP.

Paragrafo tnico. O prazo para divulgagdo e publicidade do PCA sera de ate 15 dias,
contados da data do encerramento da aprovagdo. revisio e alteragio pela autoridade

competente.

Secio VI
Inclusio, exclusio ou redimensionamento

Art. 10 Durante o ano de sua elaboragdo, o Plano de Contratagio Anual podera ser
revisado e alterado por meio de inclusdo, exclusao ou redimensionamento de itens.

§1° Qualquer modificagdo no Plano de Contratagio Anual devera ser enviada para
aprovagdo pela autoridade competente.

§ 2° Toda modificagdo no Plano de Contratagio Anual devera ter a mesma publicidade,

conforme art. 9° deste decreto.
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Secdo VII
Compatibilizacio da demanda

Art. 11 Na execugiio do Plano de Contratagdo Anual, o Departamento de Compras e 0

Setor de Licitagdes observara se as demandas encaminhadas constam da listagem do plano
vigente,

Paragrafo Unico - As demandas que nio constarem do Plano de Contratagdo Anual

serdo submetidas a revisdo, caso justificadas, observado o art. 10 deste decreto.

Art. 12 As demandas constantes do Plano de Contratagdes Anual serio fdrmalizadas
em processo de contratagdo ¢ encaminhadas ao Departamento de Compras e ao setor de
licitagdes com a antecedéncia necessaria ao cumprimento das datas previstas, de acordo com o
inciso V do artigo 5° deste Decreto, conforme grau de prioridades do PCA, acompanhadas de

instrugdo processual
Segio VI
Elaborag¢io do Mapa de Riscos e da Matriz de Riscos

Art. 13 A partir do més de julho do ano de execugdo do Plano de Contratagio Anual,
os setores de contratacdes, com apoio da Coordenagdo de Planejamento e o controle interno
elaborara e apresentara relatorio de riscos referente a provavel ndo efetivagao da contratagio
de itens do Plano de Contratagdo Anual até o término do exercicio, sugerindo a adogdo de

medidas de corregdio pertinentes para o exercicio subsequente.

§ 1° Ao final do ano de vigéncia do Plano de Contratagdo Anual, as contratagdes
planejadas e ndo realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua nao consecugio e, se
permanecerem necessarias, serdo incorporadas ao Plano de Contratagdes Anual referente ao

ano subsequente.

§ 2° O mapa de riscos é o documento que materializa a analise dos riscos que possam
comprometer o sucesso da licitagio e a boa execugio contratual e propde controles capazes de

mitigar as possibilidades ou os efeitos da sua ocorréncia.

§ 3° O mapa de riscos deve ser elaborado na fase preparatoria e juntado aos autos do

processo de contratagdo até o final da elaboragdo do termo de referéncia, podendo ser
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atualizado, caso sejam identificados e Propostos, respectivamente, novos riscos e controles
considerados relevantes.

§ 4° Podera ser elaborado mapa de riscos comuns para servigos de mesma natureza
semelhanga ou afinidade.

§ 5° A matriz de riscos é o instrumento que permite a identificagdo das situacdes futuras
€ incertas que possam impactar o equilibrio econdmico-financeiro do contrato, bem como a
definigdo das medidas necessarias para tratar os riscos e as responsabilidades entre as partes.

(o] . 3 ; 1 : 1 1
§ 6° A matriz de riscos devera estar prevista em clausula especifica da minuta contratual
anexa ao edital

§ 7° Os orgios e entidades deverdo elaborar a matriz de riscos nas contratagdes de

servigos que estimado superar o valor estimado de R$ 10.000.000,00 (dez milhdes de reais).

§ 8° Além do caso previsto, podera ser elaborada matriz de riscos quando a natureza do
processo envolver riscos relevantes que possam ocasionar o desequilibrio econdomico-

financeiro do contrato.
CAPITULO 111
DA FASE PREPARATORIA DAS CONTRATACOES

Art. 14 A fase preparatoria dos processos licitatorios e das contratagdes caracteriza-se
pelo planejamento e deve compatibilizar-se com o Plano de Contratagdes Anual de que trata 0

Capitulo IT desde decreto, com as leis orgamentarias e consiste nas seguintes etapas:

I - Documento de formalizagio da demanda - DFD pelo setor requisitante e

comprovagio de sua previsio no Plano Anual de Compras, contendo no minimo: descrigdes

das necessidades, definigio do objeto, condicdes de execucdo e pagamento € condigdes de

recebimento;

11 - Elaboragio do estudo técnico preliminar - ETP, conforme Art. 18° deste decreto:

I11 - Elaboracio do mapa de riscos € matriz de riscos, conforme o ¢aso;

IV - Elaboragio do termo de referéncia - TR, anteprojeto, projeto basico e do projeto

1 ’ Assinado de forma digital
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V - Confecgio do orgamento estimado baseado em pesquisa de prego, conforme
Decreto Municipal n. 007/2024:

VI -
Previsdo dos recursos orgamentarios necessarios, com a indicagiio das dotagdes

orgamentari
cam, 1as, exceto na hipotese de licitagio para registro de pregos, em que sera suficiente a
indicagdo do codigo do elemento de despesa correspondente:

VII - Autorizagio para instauragdo da licitagdo, ou da contratagdo direta;

VII - Designagdo do agente de contratacdo, da equipe de apoio ou. se for o caso, da
comissdo de contratagio;

IX - Confecgdo do instrumento convocatério e respectivos anexos, se for o caso, com a
indicagdo da modalidade de licitagdo, critério de julgamento, modo de disputa, para fins de
sele¢do da proposta apta a gera resultado de contratacdo mais vantajosa, considerando todo o
ciclo de vida do objeto:

X - Motivagdo circunstanciada das condigdes do edital, tais como justificativa de
exigeéncias de qualifica¢io técnica, mediante indicagdo das parcelas de maior relevincia técnica

ou valor significativo do objeto, e de qualificagdo econdmico-financeira,

XI - Confecg¢do da minuta do termo do contrato ou instrumento equivalente e minuta

da ata de registro de pregos, quando for o caso.
XII - Aprovagio do processo de contratagdo pela autoridade competente

XIIT - Encaminhamento do instrumento convocatorio ou do aviso de dispensa para

respectiva publicagio e divulgagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP e no

sitio oficial do Municipio.

§ 1° A fase preparatoria das contratagdes € caracterizada pelo planejamento, cuja
responsabilidade recai sobre multiplos agentes, € se inicia por meio de processo administrativo,
a partir da oficializagao da demanda pelo setor demandante, que evidencie a necessidade
administrativa a ser atendida, e se encerra no momento do encaminhamento pela autoridade

competente do instrumento convocatorio para publicagdo ou, tratando-se de contratagao direta,

do ato de autorizagao.
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§ 2° Os documentos que compdem a fase preparatoria serio autuados como parte

integrante dos processos administrativos de contratagiio para o devido processamento das
licitagdes e contratagdes diretas.

Secio I
Documentos da Fase Preparatoria das Contratacoes

Art. 15 O Estudo Técnico Preliminar (ETP), o Termo de Referéncia (TR), o orgamento
estimado, o mapa de riscos e a matriz de riscos dos processos para contratagio de bens e

servigos serdo elaborados e assinados pelos servidores da area técnica competente ou pela
equipe demandante e aprovados pela autoridade competente.

Secio 11
Da Elaboracio do Estudo Técnico Preliminar - ETP

Art. 16 E obrigatéria a elaboragdo de ETP para a aquisigio de bens e a contratagdo de

servigos na fase de planejamento dos seguintes processos licitatorios e contratagdes diretas:

I - cujo critério de julgamento seja melhor técnica ou conteudo artistico, técnica e prego,

maior retorno econdmico ou maior desconto;

11 - de aquisigio de bens e prestagdo de servigos considerados inéditos no ambito do
Municipio de Cupira-PE ou no 6rgdo ou entidade requisitante e/ou de aquisigdo de bens e
prestagao de servigos que 3o tenham sido contratados nos altimos 10 (dez) anos pelo orgio

ou entidade requisitante;

I11 - de aquisi¢do de bens e prestagdo de servigos em que haja necessidade de reavaliar

a forma de contratagdo contida em contrato anterior;

IV - de aquisigdo de bens que eventualmente possam ser classificados como de luxo, a
fim de demonstrar seu carater essencial ao atendimento da necessidade da administragdo,

conforme regulamentagio especifica;

V - quando for recomendado consultar 0 mercado por meio de audiéncia ou consulta
publica;

VI - de fornecimento e prestagio de servigo associado, nos termos do inciso XXXIV
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VII - Contratagdes internacionais, nos termos do inciso XXXV do art. 6°, da Lei Federal
n° 14,133, de 1° de abril de 2021:

VI - quando houver a possibilidade de opgdo entre aquisi¢io ou locagdo de bens

imoveis ou bens moveis duraveis:
IX - para contratagdes de Solugdes de TIC.

§ 1" A obrigatoriedade da elaboragiio dos ETP tratada neste artigo sera dispensada nas
contratagGes diretas enquadradas nas hipéteses dos incisos I, I1, 111, VII e VIII do art. 75 e na
hipétese do § 7° do art. 90 da Lei n° 14 133, de 1° de abril de 2021,

. L o .
§ 2° Os estudos técnicos preliminares para servigos de mesma natureza, semelhanga ou
afinidade podem ser elaborados em um tnico documento, desde que fique demonstrada a

correlagdo entre os objetos abrangidos.

§ 3° Os estudos técnicos preliminares de contratagdes anteriores do mesmo o6rgio ou
entidade poderdo ser ratificados nos processos licitatorios e contratagdes diretas posteriores
para 0 mesmo objeto, mediante documento formal nos autos que apresente justificativa para
essa opgdo e declaragdo devidamente fundamentada com relagdo a viabilidade técnica e

atualidade econdmica do estudo.

§ 4° Na confecgdo do estudo técnico preliminar, os 6rgios e entidades poderdo utilizar
estudos técnicos preliminares elaborados por outros 6rgdos e entidades municipais, estaduais
ou das demais unidades da federagdo, quando identificarem solugdes semelhantes que possam
se adequar a sua demanda, desde que devidamente justificado e ratificado pelo setor técnico
responsavel do orgdo requisitante, inclusive em relagdo a viabilidade técnica e a atualidade

economica do estudo.
Art. 17° O estudo técnico preliminar - ETP contera os seguintes elementos:

I - Descrigdo da necessidade da contratagdo, considerando o problema a ser resolvido

sob a perspectiva do interesse publico;

II - Demonstragio do alinhamento entre a contratagio e o planejamento do municipio,
bem como identificagdo da previsdo no Plano de contratagdes anual, sempre que elaborado, ou,

se for o caso, justificando a auséncia de previsio neste plano;
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III - Descrigdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugdo entre
. . o ) :

queles disponiveis para o atendimento da necessidade publica, prevendo critérios e praticas
de sustentabilidade;

1V - '
Levantamento de mercado, que consiste na prospecgao e analise das alternativas

possivers, e justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solu¢do a contratar:

V - Descrigio da solugdo final definida como um todo, inclusive das exigéncias

relacionadas aos insumos, & garantia, 4 manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso

acompanhada das justificativas técnica e econdmica da escolha do tipo de solugio:

VI - Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de
calculo e dos documentos que Ihe dio suporte, considerando a interdependéncia com outras

contratagdes, de modo a possibilitar a otimizagdo dos gastos publicos:

VII - Estimativa dos valores unitarios e globais da contratacio, com base em pesquisa
simplificada de mercado, a fim de realizar o levantamento do eventual gasto com a solugio

escolhida de modo a avaliar a viabilidade econdomica da opgio;
VIII - Justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagdo,

IX - Apresentagdo de contratagdes correlatas e/ou interdependentes que possam

impactar técnica e/ou economicamente nas solugdes apresentadas;

X - Demonstragio dos resultados pretendidos em termos de efetividade,
economicidade, melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros

disponiveis e de desenvolvimento nacional sustentavel:

X1 - Descrigio dos possivels impactos ambientais e respectivas medidas preventivas
e/ou corretivas incluidos requisitos de baixo consumo de energia € de outros recursos, bem

como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel,

XII - Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade, razoabilidade e adequagdo da

contratagdo para o atendimento da necessidade a que se destina.

§ 1° Caso, apos o levantamento do mercado de que trata o inciso 1V, a quantidade de
fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se 0s Tequisitos que limitam a

participagdo sio realmente indispensaveis, flexibilizando-o0s sempre que possivel.
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§ 2° Para fins do disposto no inciso IX deste artigo, entende-se por contratagdes

correlatas aquelas cujos objetos sejam similares ou correspondentes entre si e contratagdes

interdependentes aquelas em que a execugdo da contratacio tratada podera afetar ou ser afetada
por outras contratagdes da Administragdo Publica.

§ 3° O ETP deve obrigatoriamente conter os elementos dispostos nos incisos I, VI, VII,
VIII e XII deste artigo e, quando ndo contemplar os demais elementos descritos nos outros

incisos, apresentar as devidas justificativas no proprio documento.

§ 4° Para fins de justificativa do quantitativo, as aquisigdes de bens deverdo priorizar o

levantamento dos historicos de consumo dos materiais a serem adquiridos e as intencdes de
registro de pregos, quando houver.

§ 5° As unidades demandantes poderdo simplificar, no que couber, a etapa de ETP,

quando adotados modelos de contratagdes e estudos ja utilizados no municipio;

§ 6° Durante a elaboragio do ETP devera ser discutida e analisada a existéncia de riscos
relevantes que possam comprometer a defini¢do da solugdo mais adequada ou sua futura

implementagdo e, caso existentes, deverdo ser registrados no ETP.

Art. 18° O estudo técnico preliminar poderé ser divulgado como anexo do termo de
referéncia, salvo quando tiver sido classificado como sigiloso ou se o orgdo ou entidade
responsavel pela licitagdo entender cabivel a sua divulgagdo apenas apos a homologagdo do

processo licitatdrio, nos termos do art. 54, § 3° da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Paragrafo inico. Quando nio for possivel divulgar o ETP devido a sua classificagao,
devera ser divulgado como anexo do TR um extrato das partes que ndo contiverem informagoes

sigilosas.
Secao I
Elaboraciio do Termo de Referéncia - TR

Art. 19° O Termo de Referéncia é documento obrigatorio para todos 0s processos
licitatérios e contratacdes diretas, salvo nos casos de dispensa de licita¢do dispostos nos INCIS0S
I ell do Art. 75 da Lei n° 14.133/2021, destinados a aquisigdes de bens e a contratagdo de

servigos, devendo conter, no que couber, 0s seguintes parimetros e elementos descritivos:

I - definigiio do objeto, incluidos os quantitativos, as unidades de medida; Jesesash ror
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IT - fundamentagio da necessidade da contratagdo, do quantitativo do objeto e, se for o

caso, do tipo de solugdo escolhida, que podera consistir na referéncia ao estudo técnico
preliminar correspondente, quando este for realizado:

I - justificativa para o parcelamento ou ndo da contratagdo, que podera consistir na
referéncia ao estudo técnico preliminar quando este for realizado:

IV - justificativa para previsiio ou para vedagio da participagdo de empresas sob a forma
de consorcio;

V - descrigdo da solugio como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto,

bem como suas especificagdes técnicas:

VI - modelo de execugdo do objeto, que consiste na defini¢io de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento, incluindo as
informagdes de prazo de micio da prestagdo, local, regras para o recebimento provisorio e
definitivo, quando for o caso, incluindo regras para a inspegéo, se aplicavel, e demais condigoes

necessarias para a execugdo dos servigos ou o fornecimento de bens;

VII - especificagdo da garantia do produto a ser exigida e das condigdes de manutengio

e assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - valor maximo estimado unitario e global da contratagdo, acompanhado de
memorias de calculo e documentos que lhe dao suporte, com 0s parametros utilizados para a
obtengiio dos pregos e para Os respectivos calculos, salvo se adotado orgamento com carater
sigiloso;

IX - classificagio orgamentaria da despesa, exceto quando se tratar de processos para
formagdo de registro de pregos, 0s quais deverdo indicar apenas O codigo do elemento de

despesa correspondente;

X - estabelecimento de reserva de cota ou a exclusividade da licitagdo nas hipoteses

previstas pela Lei Complementar Federal n° 123, de 14 de dezembro de 2006,
X1 - modalidade de licitagdo, critério de julgamento e modo de disputa;

XII- prazo de validade, condigdes da proposta ¢, quando for o caso, a exigéncia de

amostra, exame de conformidade ou prova de conceito, entre outros testes de interesse da
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XHI - parimetros objetivos de avaliagio de propostas quando se tratar de licitagdo de
melhor técnica ou de técnica e prego:

XIV - requisitos de comprovacio da qualificagdo técnica e econdmico-financeira,

quando necessarios, e devidamente justificados quanto aos percentuais de aferigio adotados:

XYV - prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagao;

XVI - prazo para a assinatura do contrato:

XVII - requisitos da contratagdo, limitados aqueles necessarios e indispensaveis para o
atendimento da necessidade;

XVIII - obrigagdes da contratante, exceto quando corresponderem aquelas previstas em
instrumentos padronizados a serem utilizados na licitagdo, hipotese em que deverdo ser

descritas apenas as obrigagdes especificas relativas ao objeto pretendido;

XIX - obrigagdes da contratada, exceto quando corresponderem aquelas previstas em
instrumentos padronizados a serem utilizados na licitagdo, hipotese em que deverdo ser

descritas apenas as obrigagdes especificas relativas ao objeto pretendido;
XX - previsio e condigdes de prestagdo da garantia contratual, quando exigida;

XXI - previsdo das condigdes para subcontratagio ou justificativa para sua vedagdo na

contratagdo pretendida;

XXII - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo orgdo ou entidade no caso em concreto, exceto quando
corresponder aquele previsto em instrumentos padronizados a serem utilizados na licitagdo,
hipotese em que deverdo ser descritas apenas as condigdes especificas da gestdo do objeto

pretendido;
XXIII - critérios e prazos de medigio e de pagamento;

XXIV - sangdes administrativas, exceto quando corresponderem aquelas previstas em
instrumentos padronizados a serem utilizados na licitagdo, hipotese em que deverdo ser
descritas apenas as penalidades especificas relativas ao objeto pretendido, bem como os

percentuais de multa a serem preenchidos nos referidos documentos padronizados;

XXV - demais condigdes necessarias a execugdo dos servigos ou fornecimento.
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§ 1° Nos casos de contratagdo utilizando o Sistema de Registro de Precos, alem dos

requisitos elencados nos incisos deste artigo, o termo de referéncia devera conter:

I - justificativa para escolha do sistema de registro de pregos, informando o dispositivo

legal no qual o caso especifico se enquadra;
11 - indicagao do 6rgdo ou entidade gerenciador da ata;
III - indicagdo dos 6rgdos ou entidades participantes da ata;
IV - prazo para assinatura da ata;
V - prazo de vigéncia da ata e sua possibilidade de prorrogagdo;
VI - Condigdes de adesio para orgios ou entidades ndo participantes.

§ 2° Nos processos de contratagio em que for realizada analise de riscos, o TR deve
contemplar, quando aplicavel, as medidas de tratamento necessarias para mitiga-los, conforme

regulamento proprio.

§ 3° Nas hipoteses de dispensa de licitago prevista nos incisos I e II do Art. 75 da Lei
n® 14.133/2021, podera ser realizada apenas por meio de Documento de Formalizagdo de
Demanda.

Art. 20 Para a formalizagio dos procedimentos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, os Orgdos e entidades poderdo incluir no termo de referéncia, além dos elementos

listados no art. 19 deste decreto, no que couber, 0s que se seguem:

I - justificativa fundamentada para a contrata¢ao atraves de dispensa ou inexigibilidade

de licitagdo, informando o dispositivo legal no qual o caso especifico se enquadra;

Il - caracterizagdo da situagio emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa,

quando for o caso;
111 - razio da escolha do fornecedor ou prestador dos servigos;
IV - justificativa do prego a ser contratado; e

V - requisitos de habilitagio necessarios para a formalizagdo do contrato.
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Art. 21 O Termo de Referéncia deve obrigatoriamente conter os elementos dispostos
nos incisos I, I, VI, VIIL, IX, X, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XXII, XXIII e XXIV
do art. 19 deste decreto.

Art. 22 A Administracio Publica podera prever, excepcionalmente, a apresentagio de
amostra, exame de conformidade ou prova de conceito, entre outros testes de interesse da
Administragdo, de modo a comprovar a aderéncia do objeto ofertado as especificagdes

definidas no termo de referéncia ou no projeto basico.
Secao IV
Da Confeccio do Or¢amento Estimado

Art. 23 O orgamento estimado sera materializado em documento denominado mapa de

pregos ou planilha de custos, que devera ser confeccionado conforme regulamento proprio.

Pardgrafo tdmico. Os mapas de precos ou planilhas de custos deverdo estar

acompanhados dos documentos que lhe ddo suporte.

Art. 24 O orgamento estimado devera refletir os pregos praticados no mercado para o
objeto a ser contratado, devendo o responsavel pela sua confecgdo atestar esta condigdo, a qual

constara dos autos do processo licitatorio ou contratagio direta.

Art. 25 Desde que justificado, o orgamento estimado da contratagdo podera ter carater
sigiloso, sem prejuizo da divulgagdo do detalhamento dos quantitativos e das demais

informagdes necessarias para a elaboragdo das propostas.

§ 1° Na hipotese de licitagdo em que for adotado o critério de julgamento por maior

desconto, o prego estimado ou 0 maximo aceitavel constara do edital da licitagdo.

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

externo.
Art. 26 No caso de orcamento sigiloso, os valores estimados para a contratagao serao
tornados plblicos apenas apos a adjudicagéo.

Paragrafo tinico. Na hipotese de, durante a negociagao, a proposta do primeiro

colocado permanecer acima do preco maximo definido pela Administragdo, o agente de
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oontfatacﬁo Ou a comissio de contratagio podera revelar o valor dos itens que superem aquele
previsto no orgamento estimado, de forma a permitir que o licitante possa adequar sua proposta
Secio V
Da Previsio dos Recursos Orcamentarios
Art. 27 Na fase preparatoria da licitagdo ou contratagdo direta, a Administragio devera

P - 2 - . -~ .
aragrafo Unico. Nas licitagdes para registro de pregos € dispensado o atesto da

existénci 3di ari '
cia de créditos or¢amentarios, sendo suficiente a indicagdo do codigo do elemento de
despesa correspondente.

Secio VI
Da Autorizacio de Abertura da Licitacdo e da Contrataciio Direta

Art. 28 A Autorizagdo de Abertura da Licitacio consiste na manifesta¢do da autoridade
superior competente para inicio do processo licitatorio ou da contratagio direta, a qual devera

estar devidamente motivada e analisada sob a otica da oportunidade, conveniéncia e relevincia
para o interesse publico.
Paragrafo Ginico. A autorizagdo devera levar em consideragio as informagdes expostas
no documento de formalizagdo da demanda elaborado pelo setor requisitante da contratagao.
Seciio VII

Da Designagio do Agente de Contratagio, da Equipe de Apoio e da Comissio de
Contratacio
Art. 29 A designagio do agente de contratagdo, da equipe de apoio e da comissao de
contratagdo sera realizada pela autoridade superior,

Paragrafo unico. O ato de designagio devera ser juntado aos autos dos processos

licitatorios ou das contratagdes diretas na fase preparatoria da contratagdo.
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Art. 30 Encerrada a fase preparatoria das licitagdes e contratagdes diretas, 0s
instrumentos convocatorios, minutas dos contratos, minutas das atas de registro de pregos,
quando for o caso, e demais documentos produzidos serdo submetidos a autoridade competente
para autorizagdo sendo também submetido ao controle prévio de legalidade por meio de analise
juridica da Procuradoria-Geral do Municipio ou assessoria juridica para possiveis analises,

conforme o caso e disposigdes regulamentares.
CAPITULO I1I - DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 A Secretaria Municipal de Administragio e a Procuradoria Geral do Municipio,
nas matérias de sua competéncia, poderdo expedir regulamentos e orientagdes complementares
quanto aos procedimentos, modelos e materiais de apoio, bem como desenvolver ferramentas

visando a automagdo dos instrumentos previstos neste Decreto.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

GABINETE DO PREFEITO, em 16 de janeiro de 2024.
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