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APRESENTACAO

Por meio da simplificacdo e disponibilizacdo acessivel, buscamos facilitar os
procedimentos licitatdrios, trazendo orientacdes para que os servidores envolvidos
nos processos de contratagcdes, compreendam o processo de maneira pratica e
objetiva. O manual traz conceitos, fluxograma e check list para serem usados como
apoio, facilitando a compreens3do dos passos e responsabilidades.

O planejamento depende de uma boa organizacdo dos processos, e com este
manual, queremos facilitar as agdes para que sejam realizadas de forma mais eficiente,
transparente e planejada, sempre com foco no interesse publico e no melhor uso do
dinheiro publico.

Os procedimentos aqui elencados obedecerdo a Lei de Licitagcdes e Contratos n?
14.133/2021. A normatizagdo e padronizagdo dos processos tem ainda como
finalidade a otimizacdo do tempo dispendido nos processos de trabalho, ganhando
eficiéncia e celeridade, diminuindo os riscos que possam comprometer as contratacdes
pretendidas, reduzindo os erros e aumentando a seguranca aos procedimentos
relacionados a licitacdes ou sua dispensa.

No municipio, as licitacdes devem observar a Lei de Licitacdes e Contratos n?
14.133/2021, o decreto que regulamenta a Lei de Licitagbes no Municipio n¢
5.306/2022, além da Lei Orcamentaria Anual.

As compras do IPRAM, realizam-se de maneira centralizada no departamento
de Compras da Prefeitura Municipal visando manter o minimo da segregacao de
funcbes do processo licitatorio. O Instituto realiza todo o planejamento e os
procedimentos da fase interna e encaminha para que o érgao centralizador realize da

fase externa.

Conforme o Art.181 da Lei 14.133/2021, os entes federativos instituirdo
centrais de compras, com o objetivo de realizar compras em grande escala,
para atender a diversos drgdos e entidades sob sua competéncia e atingir as
finalidades desta Lei.
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DEFINICOES PRINCIPAIS
Competéncias e Responsabilidades

Cada etapa do processo envolve diferentes setores e servidores que
desempenham papeis especificos para garantir um processo eficiente e com
segregacao de funcdo.

Presidéncia - Identifica a necessidade e elabora documento inicial de Formalizacdo
de Demanda e a define o responsavel pelo Planejamento (fase interna);

Contabilidade - Avalia disponibilidade orgamentaria e viabilidade financeira da
contratacao.

Setor de Compras (IPRAM) - Responsavel pela tramitacdo e formalizacdo de
documentos da fase de planejamento dos processos de contratacdo.

Setor Juridico - Analisa a legalidade do processo licitatoério.

Comissao de Licitagdao (PREFEITURA)—> conjunto de agentes publicos indicados pela
Administracdo, em carater permanente ou especial, com a funcdo de receber,
examinar e julgar documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares.
Deve ser formada por, no minimo, trés membros, preferencialmente dos quadros
permanentes da Administracdo, em conformidade com os requisitos do art. 92 da Lei
14.133/2021. N3o designar, para compor comissdo de licitagdo, o servidor ocupante de
cargo com atuacdo na fase interna do procedimento licitatério.

Agente de Contratacdao (PREFEITURA) - responsavel pela condugdo de licitagdes.
Controle Interno - Fiscaliza a conformidade dos procedimentos com as normas

vigentes.

Lei n2 14.133/2021

Art. 169. As contratagGes publicas deverdo submeter-se a praticas continuas
e permanentes de gestdo de riscos e de controle preventivo, inclusive
mediante adogdo de recursos de tecnologia da informacao, e, além de estar
subordinadas ao controle social, sujeitar-se-do as seguintes linhas de defesa:
| - primeira linha de defesa, integrada por servidores e empregados
publicos, agentes de licitacdo e autoridades que atuam na estrutura de
governanga do drgdo ou entidade;

Il - segunda linha de defesa, integrada pelas unidades de assessoramento
juridico e de controle interno do préprio 6rgao ou entidade;

lll - terceira linha de defesa, integrada pelo d6rgdo central de controle
interno da Administracdo e pelo tribunal de contas.
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SEGREGACAO DE FUNCAO: vedada a designacio do mesmo agente publico para
atuacdo simultanea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva
contratacdo. A autorizacdo do ato, a execucdo do ato, o registro e o controle por

pessoas diferentes.

PRINCIPIOS: serdo observados os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade
administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da
segregacao de funcdes, da motivacao, da vinculacdo ao edital, do julgamento objetivo,
da seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da

celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel.

Plano de Contratag¢do Anual

PCA é um documento que relne todas as contratacdes previstas para o ano.
Isso permite que as compras e servigos sejam planejados, gerando mais economia,
transparéncia e organizacdo. O PCA fica disponivel no site do IPRAM, no Portal da

Transparéncia e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Planejamento da contratagao
Fase Preparatdria deve ser conduzida em consonancia com o Plano de

Contratagdes Anual e com as leis orcamentdrias, devendo sempre abordar as
consideracbes técnicas, mercadolégicas e de gestdo que possam interferir na
contratagdo. E composta por:

e Documento de Formalizagcdo da Demanda;

e Estudo Técnico Preliminar;

e Gerenciamento de Riscos;

e Pesquisa de precos;

e Termo de Referéncia;

e Edital e anexos.
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Documento de Formalizagao de Demanda (DFD)

O DFD é o documento inicial que deflagrara todo o procedimento

administrativo de contratagdo. Ajuda a organizar e detalhar o que o Instituto precisa

antes de iniciar um processo de licitacdo ou dispensa. Deve conter as seguintes

informacdes:

Requisitante da Demanda;

Descricdo da Necessidade;

Justificativa da Necessidade da aquisicdo/contratacdo;

Descrigao sucinta do objeto;

Especificacbes e Quantidades dos Produtos/Servicos considerada a expectativa
de consumo anual;

Grau de Prioridade da compra ou contratacdo: baixo, médio ou alto;

Data pretendida para a conclusdo da contratacao;

Estimativa preliminar do Valor;

Indicacdo dos integrantes da equipe de planejamento da contratagdo ou dos
responsaveis pela elaboracdo dos documentos necessarios a fase de
planejamento (Estudo Técnico Preliminar, Gerenciamento de Risco, Termo de

Referéncia e outros).

Declaragao de Disponibilidade e Adequag¢dao Orgamentaria e Financeira

Declaracdo do Ordenador de despesa, nos termos do art. 16, inciso Il, da Lei

Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000.

E importante que o valor esteja dentro do que foi planejado no orcamento. Isso

garante que o dinheiro publico seja bem usado e que o cumpra suas metas sem gastar

mais do que o previsto, evitando o desperdicio de dinheiro publico. Garante que o

orcamento de todo o ano seja respeitado, facilitando o controle de todas as despesas

publicas.
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Estudo Técnico Preliminar (ETP)
Devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solucdo, de modo

a permitir a avaliacdo da viabilidade técnica e econdmica da contratacdo, e contera os
seguintes elementos:

| - descricdo da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido

sob a perspectiva do interesse publico;

Il - demonstracdo da previsdao da contratacdo no plano de contratacbes anual,

sempre que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento

da Administracao;

[l - requisitos da contratagdo;

IV - estimativas das quantidades para a contratacdao, acompanhadas das memorias

de calculo e dos documentos que l|hes ddo suporte, que considerem

interdependéncias com outras contratacdes, 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;

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitdrios

referenciais, das memarias de calculo e dos documentos que |he ddo suporte, que

poderdo constar de anexo classificado, se a Administragao optar por preservar o seu

sigilo até a conclusdo da licitacao;

VIl - descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a

manutencado e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacdo;

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, inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para

fiscalizacdo gestdo contratual;

X| - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

XIl - descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,

incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como
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logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos,
quando aplicavel;
XIll - posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o
atendimento da necessidade a que se destina.
Registra-se que, caso o ETP deixe de abordar algum elemento acima apontado,

devera haver expressa justificativa.

Gerenciamento de Risco

O Gerenciamento de Risco se materializa pelo denominado “Mapa de Riscos”
gue serd elaborado de acordo com a probabilidade e com o impacto de cada risco
identificado, por evento significativo. Responsabilidade pelo gerenciamento de riscos

compete aos agentes publicos responsaveis pelo planejamento da contratacao.

Pesquisa de Prego

A pesquisa de pregos é essencial para garantir que a Administragao Publica
pague um valor justo assegurando economicidade nas contratagées. O valor estimado
sera definido com base no melhor prego aferido por meio da utilizagao dos seguintes
parametros, adotados de forma combinada ou ndo:

ecomposicdo de custos unitdrios menores ou iguais a mediana do item
correspondente no painel para consulta de precos disponiveis no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas.

(o valor estimado de determinado item ndo podera ser superior a mediana de seus
precos pesquisados).

e ContratagOes similares feitas pela Administracdo Publica, em execuc¢do ou concluidas
no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive mediante
sistema de registro de precos, observado o indice de atualizacdo de precos
correspondente;

(os precos obtidos por outros 6rgaos ou entidades publicas)

e Utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de

referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletronicos

especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e hora de acesso;
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(precos constantes de banco de precos e homepages)

e Pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacdo formal
de cotacdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificativa da
escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais
de 6 (seis) meses antes da data de divulgacdo do edital;

e Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas
fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de
divulgacdo do edital.

Resumidamente, sdo parametros de pesquisa para a determinacdo do preco
estimado:
e 0s sistemas oficiais de governo;
e as contratacdes similares de outros entes publicos;
e o0s dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo;
e apesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacdo;

e e pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas.

A pesquisa baseada em dados retirados de sistemas oficiais do governo e de
contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica deve ser priorizada:

"Os sistemas oficiais de referéncia da Administragdo Publica reproduzem os
pregos de mercado, e, por gozarem de presungdo de veracidade, devem ter
precedéncia em relagdo a utilizagéo de cotagdes efetuadas diretamente com
empresas que atuam no mercado." (Acérddo TCU n2 452/2019 — Plenério)

Devera ser observado o intervalo temporal maximo de 6 (seis) meses entre a
data das cotacOes e a divulgacdo do edital de licitacdo, e caso seja ultrapassado o
referido intervalo temporal maximo, as cotacGes deverdo ser atualizadas. (conforme §
29 art. 179 Decreto Municipal 5306/2022).

Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, ndo poderdo ser
considerados os pregos inexequiveis ou os excessivamente elevados. (conforme § 42

art. 179 Decreto Municipal 5306/2022).
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O responsavel pela pesquisa devera elaborar mapa de formacao
de precos que refletird a pesquisa, a metodologia adotada e o resultado obtido.
(conforme § 52 art. 179 Decreto Municipal 5306/2022)

O sistema oficial de governo, neste caso, é a ferramenta informatizada de
pesquisa de precos mantida pelo Ministério da Gestdo da Inovacdo em Servicos
Publicos, acessivel pelo Portal de Compras do Governo Federal (Comprasnet).

A escolha pela pesquisa direta com fornecedores demanda alguns cuidados
adicionais, estes deverdo receber solicitacdo formal para apresentacdo de cotacao,
preferencialmente por meio eletronico.

e 0 oficio ou e-mail encaminhado ao fornecedor deve conter prazo de resposta
compativel com a complexidade do objeto a ser licitado (recomenda-se ndo seja
inferior a cinco dias) e informacdes das caracteristicas da contratacdo;

e zelar para que as respostas dos fornecedores contenham: a) descri¢do do objeto,
valor unitario e total; b) niumero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do proponente; c) enderecos fisico e eletronico e
telefone de contato; d) data de emissdo; e e) nome completo e identificacdo do
responsavel.

e anexar aos autos relacdo de fornecedores que foram consultados e ndo enviaram
respostas a solicitacdo da Administracao.

Servidor responsavel pela realizacdo da pesquisa de precos deverd ser
identificado nos autos do processo e assinar o mapa de formagdo de pregos,
responsabilizando-se pela pesquisa de precos realizada e pelo preco estabelecido no
instrumento convocatério, no convénio ou instrumento congénere, ou no instrumento
oriundo de contratacdo direta. (Conforme § 10, art 179 do Decreto Municipal

5306/2022).

Termo de referéncia

O TR é o documento elaborado a partir do estudo técnico preliminar e deve
conter o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdao
adequado, para caracterizar os servigos a serem contratados ou os bens a serem

fornecidos. Devera conter as seguintes informacdes:
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| - definigdo do objeto, incluidos sua natureza (se é bem ou servigo
comum, se é servico ou ndo continuado, etc.), os quantitativos, o prazo do contrato e,
se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

v especificacdo do produto, preferencialmente conforme catdlogo eletrénico de
padronizagdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranga;

v indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisério
e definitivo, quando for o caso;

v’ especificacdo da garantia exigida e das condi¢bes de manutengéo e assisténcia técnica,
quando for o caso;

v' avaliagéo da necessidade de inserir como obrigagcdo do contratado a execucdo de
logistica reversa;

Il - fundamentacdo da contratacao;
Il - descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
IV - requisitos da contratacao;
V - modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo 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 execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo érgao ou entidade;
VIl - critérios de medicdo e de pagamento;

v' formas, condicdes e prazos de pagamento, bem como o critério de reajuste, quando for

O caso.
VIl - forma e critérios de selecdo do fornecedor;
IX - estimativas do valor da contratacdao, acompanhadas, quando couber, dos precos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que |he ddo suporte,
com os parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para os respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado;
X - a adequacdo orcamentaria;

O termo de referéncia deverd ser devidamente aprovado pelo ordenador de

despesas, por meio de despacho motivado. (§ 32, Art. 92 do Decreto 5306/2022).
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Minuta de edital

Lei no 14.133/2021, em seu artigo 25, tratou dos elementos minimos que
devem estar presentes no edital do certame, que sdo:
* 0 objeto da licitacao;

e regras relativas:

- a convocagao

- aojulgamento

- a habilitacao

- A0S recursos

e as penalidades da licitacdo;
¢ a fiscaliza¢do do contrato;

¢ a gestdo do contrato;

* a entrega do objeto;

¢ as condicOes de pagamento;

Para além disso, e independentemente do prazo de duracdo do contrato, serd
obrigatdria a previsdo no edital de indice de reajustamento de preco, com data-base
vinculada a data do orgamento estimado e com a possibilidade de ser estabelecido
mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade com a realidade de

mercado dos respectivos insumos (Art. 25, §70 da NLLC).

Minuta do Contrato

O instrumento contratual deverd mencionar os nomes das partes e os de seus
representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua lavratura, o nimero do processo
da licitacdo ou da contratacdo direta e a sujeicdo dos contratantes as normas da Lei no
14.133/2021 e as clausulas contratuais.

Entre as cldusulas necessarias estao:
* 0 objeto e seus elementos caracteristicos;
* a vinculagdao ao edital de licitagdo e a proposta do licitante vencedor ou ao ato que
tiver autorizado a contratacao direta e a respectiva proposta;
e alegislacdo aplicavel a execug¢do do contrato, inclusive quanto aos casos omissos;

* 0 regime de execucdo ou a forma de fornecimento;
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® 0 preco e as condi¢cdes de pagamento, os critérios, a data-base e a
periodicidade do reajustamento de precos e os critérios de atualizagdo monetaria
entre a data do adimplemento das obrigacGes e a do efetivo pagamento;

e 0os critérios e a periodicidade da medicdo, quando for o caso, e o prazo para
liguidacdo e para pagamento;
e 0s prazos de inicio das etapas de execucdo, conclusdo, entrega, observacdo e
recebimento definitivo, quando for o caso;
e 0 crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacdo funcional
programatica e da categoria econdmica;
e 0 prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-
financeiro, quando for o caso;
e as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas, inclusive
as que forem oferecidas pelo contratado no caso de antecipac¢do de valores a titulo de
pagamento;
¢ 0 prazo de garantia minima do objeto, observados os prazos minimos estabelecidos
nesta Lei e nas normas técnicas aplicaveis, e as condi¢Ges de manutengdo e assisténcia
técnica, quando for o caso;
¢ os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas e suas bases de calculo;
* a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execu¢do do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condicOes exigidas
para a habilitacdo na licitacdo, ou para a qualificacdo, na contratacao direta;
* a obrigacdo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em
lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz; o modelo de gestdo do contrato,
observados os requisitos definidos em regulamento;
¢ 0s casos de extingao.

Importante registrar que a divulgacdo no Portal Nacional de Contratacdes
Plblicas (PNCP) e condicdo indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos e deverd ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de sua

assinatura:
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e 20 (vinte) dias Uuteis, no caso de licitagdo;

¢ 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacdo direta;

Em regra, o instrumento contratual e obrigatdrio, exceto nas hipoteses do
art.95 da NLLC de:
e dispensa de licitacdo em razdo do valor; ou
e compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais nao
resultem obrigacbes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica,
independentemente de seu valor.

Nestas situacOes, a Administracdo podera substituir motivadamente o
instrumento por outro instrumento habil, como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucdo de servico, desde que

apresentem, no que couber, as clausulas necessarias apontadas acima.

Registro de Precos

Este procedimento permite que os valores de um servico ou produto sejam
registrados para futura utilizac3o.

I - quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de
contratagdes frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas
ou contratacdao de servicos remunerados por unidade de medida ou em regime de
tarefa;

lll - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um drgdo ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o
guantitativo a ser demandado pela Administracao.

No ambito do SRP, de acordo com o Decreto Municipal 5306/2022, a
Coordenadoria de Compras Publicas, vinculada ao Gabinete do Prefeito, serd o Orgdo
Gerenciador da Intencdo de Registro de Precos — IRP, conforme art. 174 do respectivo
decreto.

No art. 176, o decreto traz que o érgdo ou entidade interessado (participantes)

podera solicitar ao 6rgao gerenciador a realizacdo de registro de precos especificos ou
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solicitar a inclusdo de novos itens, encaminhando-lhe, observadas as
normas expedidas pelos érgdos gerenciadores, conforme o caso:
| - especificacdo do objeto;
Il - projeto;
Il - estimativa de consumo;
IV - local de entrega; e
V - cronograma de contratacao.

Compete ao érgdo ou entidade participante (art. 177 do Decreto 5306/2022):

| - registrar o interesse em participar do registro de precos no Sistema GMS — Previsao
de Consumo, informando estimativa de contratacdo, justificando a contratacdo e os
guantitativos previstos, local de entrega e, quando couber, cronograma de
contratacdo, especificacdes técnicas ou projeto, na forma do § 12 do art. 66 deste
Regulamento, visando a instauragao do procedimento licitatério;
Il - garantir que os atos relativos a sua inclusdo no registro de precos estejam
formalizados e aprovados pela autoridade competente, no prazo estabelecido pelo
orgdo gerenciador;
lll - por ocasido da manifestagao de interesse, solicitar a inclusdao de novos itens, que
devera ser feita no prazo previsto pelo drgdo gerenciador;
IV - tomar conhecimento da ata de registro de precos e de suas eventuais alteracdes,
com o objetivo de assegurar, quando de seu uso, o correto cumprimento de suas
disposicoes;
V - emitir a ordem de compra, ordem de servico ou contrato no Sistema GMS, quando
da necessidade de contratacdo, a fim de gerenciar os respectivos quantitativos na ata
de registro de precos;
VI - providenciar as publicacdes no Portal Nacional de Contratacdes Publicas e no sitio
eletrdnico oficial do Municipio de Espigdo do Oeste/RO;
VII - assegurar-se, quando do uso da ata de registro de precos, que a contratacao a ser
procedida atenda aos seus interesses, sobretudo quanto aos valores praticados,

informando ao érgao gerenciador eventual desvantagem quanto a sua utilizacao;
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VIl - zelar pelos atos relativos ao cumprimento das obrigacdes

assumidas e pela aplicacdo de eventuais penalidades decorrentes do descumprimento
do pactuado na ata de registro de precos ou de obrigacdes contratuais; e
IX - registrar no Cadastro Unificado de Fornecedores do Municipio eventuais
irregularidades detectadas e penalidades aplicadas, apds o devido processo legal.
X - aplicar, garantidas a ampla defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na ata de registro de pre¢cos ou do descumprimento das
obrigacdes contratuais, em relacdo as suas proprias contratacdes, bem como registrar
as ocorréncias no Cadastro Unificado de Fornecedores do Municipio e no Portal
Nacional de ContratacGes Publicas (PNCP).

Durante a vigéncia da ata de registro de pregos e mediante autorizagao prévia
do 6rgdo gerenciador, o 06rgdo ou entidade que ndo tenha participado do
procedimento poderd aderir a ata de registro de precos, desde que seja justificada no
processo a vantagem de utilizacdo da ata, a possibilidade de adesdo tenha sido
prevista no edital e haja a concordancia do fornecedor ou prestador beneficidrio da
ata. (art.196 do Decreto 5306/2022).

Se ndo participarem do procedimento de intencdo de registro de precos, os
orgdos e entidades excepcionalmente poderdo aderir a ata na condicdo de ndo
participantes (‘carona’), observados no minimo os seguintes requisitos:

e apresentacdo de justificativa da vantagem da adesdo, inclusive em situacdes de
provavel desabastecimento ou descontinuidade de servico publico;
e demonstracdo de que os valores registrados estdo compativeis com os valores
praticados pelo mercado;
® previas consulta e aceitagdo do 6rgao ou entidade gerenciadora e do fornecedor.
e Observacdo aos limites quantitativos estabelecidos art. 86, §49, Lei n. 14.133/21.
E importante ressaltar que a participacdo no Sistema de Registro de Precos,
bem como a adesdo posterior a atas de registro de precos nao dispensam o

planejamento prévio pela entidade interessada.
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Parecer Juridico na Licitagao

O parecer juridico é a analise feita pela Procuradoria Juridica do IPRAM para
garantir que a licitagdo esta em conformidade com a lei, antes da publicagao do edital
buscando evitar erros que possam causar anulacdo da licitacdo e ilegalidades que
podem prejudicar os servidores envolvidos, garantir transparéncia e seguranga juridica

a0 processo.

Autorizagao para contratagao
E ato da autoridade competente que, de forma fundamentada, autoriza a

formalizagao de uma contratagdo publica.

Publicidade

A publicidade do edital de licitacdo serd realizada mediante divulgacdo e
manutengado do inteiro teor do ato convocatdrio e de seus anexos no Portal Nacional
de ContratacSes Publicas (PNCP). E obrigatéria a publicacdo de extrato do edital no
Didrio Oficial do Municipio. Apds a homologacdo do processo licitatdrio, serdo
disponibilizados no Portal Nacional de Contratagcdes Publicas (PNCP). A

disponibilizacdo também deverad ser realizada no Portal da Transparéncia.

Comissao de Contratagdo

A comissdo pode ser permanente (atua em varias licitacdes) ou especial (criada
para um caso especifico). A comissdo de contratacdo podera solicitar manifestacdo
técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade, a fim de
subsidiar sua decisdo. Podera instruir os procedimentos auxiliares e os procedimentos
para contratacdo direta, além das competéncias estabelecidas para o agente de

contratagao.

Do Agente de Contratagdo e do Pregoeiro (fase externa)
Possui as seguintes atribuicdes conforme o art. 31 do Decreto Municipal

5306/2022:
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| - auxiliar, quando solicitado, na elaboracao dos atos da fase interna
que nao sao suas atribuigdes;
Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
lll - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos;
IV - iniciar e conduzir a sessdo publica da licitacao;
V - receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos interessados;
VI - receber e examinar a declaragdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade
guanto as condi¢Ges de habilitacdo;
VII - verificar a conformidade da proposta em relagao aos requisitos estabelecidos no
edital;
VIII - coordenar a sessdo publica e o envio de lances e propostas;
IX - verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;
X - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;
Xl - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes
em razao de vicios insanaveis;
Xl - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a decisao,
encaminha-los a autoridade competente;
Xl - proceder a classificacdo dos proponentes depois de encerrados os lances;
XIV - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;
XV - indicar o vencedor do certame;
XVI - no caso de licitagao presencial, receber os envelopes das propostas de prego e
dos documentos de habilitacdo, proceder a abertura dos envelopes das propostas de
preco, ao seu exame e a classificacdo dos proponentes;
XVII - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor;
XVIII - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessao da licitacdo;
XIX - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
contratacao direta;
XX - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apds a sua conclusao,

as autoridades competentes para a homologacao e contratacao;

17

1359910 e CRC: C35E37CA



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

XXI - propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagdo da

licitagdo;

XXII - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo
para apuracdo de responsabilidade;
XXIIl - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratacdo
direta no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), no sitio oficial da
Administracdo Publica na internet, e providenciar as publicacdes previstas em lei,
guando nao houver setor responsavel por estas atribuicdes.

O agente de contratacdo, inclusive o pregoeiro, podera solicitar manifestacao
técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade, a fim de

subsidiar sua decisao.

Esclarecimentos e Impugnagoes
Esclarecimentos:
Os interessados podem solicitar explicacbes sobre o edital caso tenham

duvidas. A Administragdo Publica deve responder de forma clara e acessivel.

Impugnacgodes:
Se houver erros ou irregularidades no edital, qualquer cidaddo ou empresa

pode contesta-lo dentro do prazo previsto. O Administracdo publica deve analisar e, se

necessario, corrigir o documento,

Adjudicagao
A adjudicagdao é o ato de declarar oficialmente o vencedor da licitagdo e o

vencedor recebe o direito de assinar o contrato.

Homologacao na Licita¢cao
A homologacao é o ato que ratifica todos os atos do procedimento licitatério. A

Presidente do Instituto analisa a legalidade e o mérito do processo. Se tudo estiver em

conformidade, homologa a licitagao.
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Empenho
E tornar definitiva a reserva orcamentéaria feita no inicio do processo de

licitacdo, com a finalidade de que determinada parte do orcamento seja garantida para
o contrato firmado pela Administracdo Publica. Sem empenho o contrato ndo pode ser

iniciado.

Reserva Or¢amentaria
A reserva orcamentdria é a garantia de que hda dinheiro disponivel para pagar

um contrato antes mesmo de iniciar o processo de licitacdo. Isso evita problemas como
falta de recursos e atrasos nos pagamentos.

Por que a reserva orcamentdria é importante?
Previsdao no orcamento: O valor precisa estar previsto na lei orcamentaria do orgdo
publico.
Garantia de pagamento: Evita contratacées sem dinheiro disponivel, prevenindo
atrasos e problemas financeiros.
Seguranca na gestdo publica: Ajuda a manter os servicos funcionando sem

interrupcdes por falta de verba.

Fiscal do Contrato
E o responsavel por acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, garantindo que o
contratado cumpra todas as clausulas e exigéncias legais. Suas principais fung¢des incluem:
e Verificar a conformidade dos servigos ou produtos entregues com o contrato;
e Solicitar ajustes e correc¢oes, se necessario;
® Registrar ocorréncias e manter a documentacdo da fiscalizagdo;
e Relatar ao gestor do contrato problemas na execucao;

¢ Atestar notas fiscais para pagamento.

Gestor do Contrato
Tem administrativo e estratégico, sendo responsdvel pelo gerenciamento geral do
contrato. Suas fungdes incluem:
e Coordenar e supervisionar a execugao contratual;
e Garantir que as condicdes do contrato sejam cumpridas dentro dos prazos e valores

previstos;
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¢ Resolver problemas administrativos relacionados ao contrato;

¢ Encaminhar documentos e informacdes ao ordenador de despesa.

Ordenador de Despesa
E a autoridade que autoriza os gastos publicos e responde pela legalidade das
despesas. Suas responsabilidades incluem:
e Autorizar a contratacdo e os pagamentos dos servicos/produtos adquiridos, baseado nas
declaragdes do fiscal e do gestor do contrato;
e Garantir que a despesa tem previsdao orcamentdria e obedece a legislagao vigente;
e Assinar documentos e empenhos relacionados ao contrato;

e Responder por atos de gestao fiscal junto aos 6rgdos de controle.

Fluxo Processo de Pagamento

Prestacdao do servico ou entrega do bem - O contratado executa o servico ou entrega o
material conforme o contrato.

Emissao da nota fiscal - O fornecedor ou prestador de servico emite a nota fiscal e a
encaminha para o gestor do contrato.

Fiscal do contrato -> Avalia se o servigo foi executado corretamente ou se o material

entregue esta conforme o contrato. Caso esteja tudo certo, ele atestard o recebimento. Se
houver problemas, solicitara ajustes.

Gestor do contrato - Confirma que a execu¢do ocorreu de acordo com o contrato e faz os
registros necessdrios no processo administrativo.

Ordenador de despesa - Apds o controle do almoxarifado e as confirmagdes do fiscal e do
gestor, autoriza o pagamento e encaminha para a unidade financeira efetuar a quitagdao da
despesa.

Documentos que devem ser anexados a nota fiscal para que o pagamento seja realizado:

® Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social;

e Certiddo Conjunta dos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

e Certiddo Estadual Negativa de Débitos Tributarios Nao Inscritos;

o Certidao de Regularidade do FGTS;

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
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Check list
Segue anexo, documento em formato de lista (check List), que materializa a
avaliacdo da conformidade legal e da instrucdo processual de contratacdo publica por
O6rgdo contratante. O modelo é disponibilizado pelo Governo Federal é serve de

parametro para contratacdes, servindo de excelente instrumento de apoio para da

instrucdo processual.
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Renovacao de Contrato
Os contratos sdo firmados com data de término e, em alguns casos, hd a
necessidade de renova-los, e, nesse caso, é necessario ser seguido os passos abaixo:

e Verificagdo no Plano de Contratagao Anual — Garantir que a renovagao esta dentro
do planejamento do érgdo para o ano vigente;

e Manifestacdo do Ordenador de Despesa — Autorizacdo formal da autoridade
responsavel pela execucdo orcamentdria do contrato a ser renovado;

e Justificativa da prorrogacdo — Documento assinado pelo gestor do contrato
demonstrando a necessidade e a vantagem da renovacao para a Administracao
Publica;

e Pesquisa de precos — Comparagdao com valores de mercado para assegurar que o
contrato continua vantajoso para o governo;

e Retorno da Contratada com o aceite e eventual reajuste contratual;

¢ Indicagdo e Saldo atualizado da ficha orgamentaria;

e Cronograma fisico-financeiro — Caso haja previsdo de reajuste, deve-se anexar
planilhas demonstrativas;

e Declaragdo Orcamentaria e impacto financeiro — Verificacdo da disponibilidade de
recursos e estimativa do impacto no orgcamento;

e Indicacdo de Gestor e Fiscal;

e Autorizacao da Autoridade Competente;

e Parecer juridico e técnico — Andlise sobre a legalidade e viabilidade da
prorrogacao;

e Empenho;

e Termo Aditivo ao Contrato — Documento formalizando a prorrogagdo do contrato,
incluindo novos prazos e eventuais ajustes de valores;

A renovacgao s6 podera ocorrer se o contrato original permitir prorrogagao e se

a empresa contratada continuar atendendo aos requisitos exigidos na licitacdo

original, estando limitado ao periodo total de 5 anos.

Estdo entre os documentos necessarios para renovacao de contrato:

e Certidao de Regularidade Fiscal Federal
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e Certiddo de Regularidade Fiscal Estadual
e Certidao de Regularidade do FGTS
¢ Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

¢ Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
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Da Licitagdo Exclusiva para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte

Conforme a Lei 14.133/2021 e o Decreto 5306/2022, o municipio devera
realizar processo licitatorio destinado exclusivamente a participagdo de
microempresas e empresas de pequeno porte nos itens de contratagdo no valor
estabelecido em legislacdo federal. Para o gestor publico, a exclusividade para ME/EPP
em contrataces de até RS 80.000,00 ndo é apenas uma op¢do, é um dever. Se ele
quiser abrir para grandes empresas, precisa justificar que ndo existem pelo menos 3
peguenas empresas competitivas na regiao.

O tratamento diferenciado as microempresas e empresas de pequeno porte
nao se aplica quando:
I - ndo houver um minimo de trés fornecedores competitivos enquadrados como
microempresas, empresas de pequeno porte ou microempreendedor individual,
sediados local ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias estabelecidas no
instrumento convocatoério;
Il - o tratamento diferenciado e simplificado ndo for vantajoso para a administragdo ou
representar prejuizo ao conjunto ou complexo do objeto a ser contratado;
Ill - a licitacdo for inexigivel ou dispensavel, nos termos dos arts. 74 e 75 da Lei Federal
n2 14.133, de 2021, excetuando-se as dispensas tratadas pelos incisos | e Il do art. 75
da mesma Lei, nas quais a compra devera ser feita preferencialmente de

microempresas, empresas de pequeno porte e microempreendedor individual;

Considera-se nao vantajosa a contratacdao quando:
I - resultar em prego superior ao valor estabelecido como referéncia;
Il - causar grandes transtornos operacionais para o érgao ou entidade contratante,
justificadamente; e
lll - a natureza do bem, servico ou obra, ou as prdticas e regras usuais de mercado
forem incompativeis com a aplicacdo dos beneficios.

Para a comprovacdo poderdo ser adotadas as seguintes justificativas:
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| - verificacdo da inexisténcia de um minimo 3 (trés) beneficiarios do
tratamento diferenciado sediados no local ou regido, por meio de declaracdo prévia
obrigatdria dos licitantes na licitacdo;
Il - auséncia de participa¢do efetiva de um minimo de 3 (trés) beneficidrios do
tratamento diferenciado sediadas local ou regionalmente em licitagdo com o mesmo
objeto e na mesma regiao;
Ill - consulta a associacdo de comércio, industria e servicos do local ou regido em que
sera executado o objeto da licitacdo, ou a cadastro informatizado de fornecedores que
identifique os fornecedores locais e regionais;
IV - estudos de mercado ou pareceres técnicos.

Para comprovar a condicdo de microempresa, empresa de pequeno porte e
microempreendedor individual, o licitante que usufruir do referido beneficio deverd
apresentar, na fase de habilitacdo, a Certiddao Simplificada da Junta Comercial
atualizada ou documento equivalente, além de Declaracdo, de que cumpre os
requisitos legais de qualificacdo da condicdo de microempresa, de empresa de
pequeno porte ou microempreendedor individual.

Nas licitacGes serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia de
contratagdo para as microempresas, empresas de pequeno porte, microempreendedor
individual, na forma do estabelecido na Lei Complementar Federal n.2 123, de 2006.
(considera-se empate: ofertas apresentadas por beneficiario do tratamento
diferenciado sejam iguais ou até 10% superior ao menor preco e na modalidade de

pregdo, o intervalo percentual estabelecido sera de até 5% superior ao menor prego).
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Fluxograma

1) Analisar previamente a contratacdao pretendida, de acordo com o Plano de Contratacdo
Anual e de acordo com a disponibilidade orgamentaria e financeira disponivel;

- Documento de formalizacdao de demanda - DFD;

- Designacdo dos agentes responsdveis pela fase de planejamento;

2) Impacto Financeiro - Enviar o processo a Contabilidade para confirmagdo da disponibilidade
orcamentaria;

3) Ordenador de Despesa - Declaracdo de Disponibilidade e Adequagdo orcamentaria e
Financeira;

4) Verificada a viabilidade, sdo juntados ainda os seguintes documentos:

- Estudos técnicos preliminares - ETP;

- Mapa de Risco;

- Termo de referéncia - TR;

- Pesquisa de prego;

- Dotacgdo atualizada de orcamento;

- Reserva orgamentaria;

- Minuta de Edital; (se houver)

- Minuta Aviso de Licitagao;

- Portaria da comissdo de contratacdo (Setor de Compras Prefeitura)

5)Processo é enviado para emissdo de parecer juridico, que pode apontar a necessidade de
adequacoes, ou pode opinar de regularidade e continuidade do procedimento.

6) Em seguida o processo segue para o setor de compras da Prefeitura Municipal (drgdo
centralizador) para publicagdo do Aviso de Licitacdo/Dispensa e a realizacdo dos
procedimentos relacionados a disputa, e juntada de todos os documentos pertinentes a
habilitacao;

7) Devolucdo do processo ao IPRAM para Parecer do Controle Interno que pode apontar a
necessidade de saneamento ou a regularidade e continuidade do procedimento.

8) Homologacdo por parte da Autoridade Mdaxima;

9) Publicidade;
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ESTADO DE RONDONIA
_PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE i
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

FLUXOGRAMA PROCESSO DE LICITACAO/DISPENSA

a pesquisa de prego devera ser realizada nos

aberta pela prefeitura. planejamento. termos do art. 23, § 1°da Lei 14.133/21
Abertura do ETP/TR/GESTAO DE Pesquisa de
processo com DFD RISCO/MINUTAS Prego/Mapa de

DFD deve conter todo o detalhamento
necessario para a contratagao.

Autorizagio para a
Contratagao
Homologagdo e
Publicagdo PNCP,
Portal da Transp. e

i

Caso haja Contrato:
Designa Fiscal (portaria)
Publica extrato do
Contrato no DOM, Portal
transparéncia ¢ PNCP

.

Gerir e Fiscalizar a
execugao

!
&

e

Formacio de preco

Parecer Controle

47

Contabilidade
analisa o saldo,
confirma a dotagdo e
realiza a reserva

—

Ordenador da despesa
declara que hd
Disponibilidade e
Adequagdo Orgamentdria

Razao da Escolha

do

Contratado/Justificativa de
Prego (contratagdo Direta)

Retorna para a realizacdo de ajustes

> -» — >

Ata Final/Ata Vencedor/
Documentos de
Habilitagao/Declaragdes/Proposta

Ajustada/Termo Adjudicagdo

Anélise e Julgamento
das propostas

47

Declaragdes:

- Microempresa, empresa de pequeno porte;
- Aceitagdo Termos do Edital;

- Cumprimento legislagdo trabalhista
conforme a da CF;

- Inexisténcia de fatos impeditivos;
-Inexisténcia de vinculo/parentes entidade
contratante;

-Manter condi¢des de Habilitagdo;

- Exigéncias de reservas de cargos PCD e
reabilitados da Previdéncia social;

Aviso PNCP, Portal
da Transp. e DOM

Inicio/Fase Externa

Portaria Comissao de
contratagio.

Prazo minimo de

3 dias uteis: Dispensa.

8 dias ateis: bens comuns (pregdo)
10 dias uteis: servigos especiais

15 dias uteis: bens especiais

25 dias uteis: servigos especiais de
engenharia;

35 dias uteis: contratagdo semi-
integrada

60 dias uteis: contratagdo integrada

ETP: sera facultado nas hipoteses do art. 75, incisos |, Il, VIl e VIl da referida Lei (dispensa de licitagao por valor, dispensa por situacao de guerra ou grave
perturbacao da ordem, dispensa por emergéncia ou calamidade pablica). APENAS SE HOUVER REGULAMENTACAO MUNICIPAL.

: 1359910 e CRC: C35E37CA
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ESTADO DE RONDONIA
_PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

FLUXOGRAMA PROCESSO DE LICITACAO/INEXIGIBILIDADE

Retorna para a realizagio de ajustes

a pesquisa de prego devera ser realizada nos
termos do art. 23, § 1°da Lei 14.133/21

Ordenador de

despesa autoriza a
Abertura do Justificativa para Contabilidade Ordenador da despesa 4’ Parecer Juridico contratagdo direta
processo com DFD Pesquisa de Pre¢o/ Mapa escolha do —p analisa o saldo, I DdCCIar:clch\ic :i‘é > » P
3 isponibilidade i
ETP/TR/MAPA DE de Pregos contratado e Prego CO;Ielelrllerlg : f:st;ej: e Adequao Orgamentiria Parecer Controle FAVORAVELR i
RISCO

DEFD deve conter todo o detalhamento Hor_nolqga(;z’no e
necessario para a contratagao. Publicagdo PNCP,
Portal da Transp. e
DOM
v

Caso haja Contrato:
Designa Fiscal (portaria)
Publica extrato do
Contrato no DOM, Portal
transparéncia e PNCP

:

Gerir e Fiscalizar a
execugdo

!
D
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