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Apresentacao

A norma prevista no paragrafo Unico do art. 11 da Lei n® 14.133/2021 estabelece que “a
alta administracdo do Orgdo ou entidade €é responsavel pela governanca das
contratacdes e deve implementar processos e estruturas, inclusive de gestédo de riscos
e controles internos, para avaliar, direcionar e monitorar 0s processos licitatorios e os
respectivos contratos, com o intuito de alcancar os objetivos estabelecidos no caput
deste artigo, promover um ambiente integro e confiavel, assegurar o alinhamento das
contratacdes ao planejamento estratégico e as leis orcamentarias e promover

eficiéncia, efetividade e eficacia em suas contratacfes”.

Na qualidade de gestor municipal, tenho a obrigacdo de adotar medidas administrativas
para regulamentacao e implantagcédo das novas regras trazidas pela lei n® 14.133, de 01
de abril de 2023, que dispde sobre licitacdes e contratos administrativos, que impactara
nos procedimentos e rotinas das licitagdes.

Foi determinado que a Controladoria Geral do Municipio, em conjunto com a
Assessoria Juridica, constituisse um grupo de servidores com atribuicbes de
apresentar um plano de trabalho que fosse o instrumento de orientacdo das atividades
da administracdo, além de promover treinamento e capacitacdo dos agentes de
contratacdes, pregoeiros, equipe de apoio e fiscais de contratos.

Foi dada a Secretaria Municipal de Administracdo e Governo a funcao de coordenar o
planejamento das contratacdes e as licitacbes, convocando todos os Secretarios e
Agentes publicos envolvidos no processo. Foi criada uma unidade administrativa no
sentido de Gerenciar as Contratacdes, com o0 objetivo de auxiliar as demais unidades
administrativas na fase preparatéria das contratacoes.

O Municipio de Sao Félix de Minas possui menos de 20 mil habitantes, portanto, sera
observada a regra especial de transicdo, estabelecida pelo art. 176 da Lei de
LicitacBes, no que tange aos critérios para designacédo dos agentes responsaveis pela
conducéo das licitacfes e as exigéncias da segregacédo de funcéo.

Por fim, foi determinado a Controladoria Geral do Municipio, que apresentasse as
minutas dos atos de regulamentacao referentes aos dispositivos da Lei de Licitacdes,
gue foram aprovados e publicados. Assim, todos os processos de contratacdes a partir
de 01 de janeiro de 2024, serdo regidos pela lei n® 14.133/2021 e observada a
regulamentacédo do Municipio.

Marcos Alexandre Goncalves Sordine - Prefeito
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A funcdo de orientacdo aos gestores na fase de implantacdo dos ditames da lei n°
14.133/2021 é da Controladoria Geral do Municipio, conforme previsdo constitucional
(artigos 31, 70, 74), conjugados com o disposto no caput do art. 7°, no § 3° do art. 8° e
paragrafo Unico do art. 11, todos da Lei de licitacdes e Contratos Administrativos, que
disciplinam as contratacfes e execucdo de contratos, em especial na necessidade de
adocdo de medidas de regulamentacdo e capacitacdo da equipe técnica que ir4
formalizar os atos preparatorios das contratacdes.

Inicialmente, é salutar esclarecer que ndo ha obrigatoriedade ou mencéo na lei de
licitacdes da necessidade de criacdo de cargos (agente de contratacdo, pregoeiro ou
fiscal de contratos) na estrutura do plano de cargos. A lei menciona funcdes, que
poderdo ser exercidas por qualquer servidor ou empregado publico que atender os
requisitos de qualificacéo exigidos nos dispositivos do art. 7° e caput do art. 8° da lei n®
14.133/2021. Portanto, aqueles que forem designados serdo preparados para
exercerem tais funcoes.

O Municipio de Sdo Félix de Minas, dentro de suas limitacbes adotara providéncias
para preparar servidores para instruir os processos de contratacdo, sendo por meio de
licitacOes, inexigibilidade ou dispensa. As facilidades trazidas pela lei n°® 14.133/2021,
sdo extremamente vantajosas para a administracdo contratar melhores servigos e
adquirir produtos de qualidade comprovada no mercado, elaborando o Estudo Técnico
Preliminar (ETP), que passa ser um instrumento de afericdo de qualidade trazidas pelo
mercado.

Antes de comecar a adotar os ditames da lei n°® 14.133/2021, o Poder Executivo
providenciou a contratacdo de plataforma e software especifico para atender as
cotacdes eletronicas, preparacdo dos atos da fase inicial das contratacdes e definicdo
do rito processual. A regulamentacdo da lei se deu por decretos (27 ao 38, de 14 de
setembro de 2022 - https:/transparencia.saofelixdeminas.mg.gov.br/decretos/page/3/ ), editados e
publicados com a antecedéncia necessaria.

A Controladoria Geral do Municipio, depois de editar os atos de regulamentacao,
orienta os responsaveis pelo processamento dos atos preparatorios das contratacdes
no ambito do Poder Executivo Municipal, que adotem alguns procedimentos
indispensaveis a seguranca juridica, tais como:

v' Capacitacdo da equipe de forma continuada e promovendo a gestdo por
competéncia,

v' Definicdo de plataforma que sera utilizada pela Administracdo, promovendo o
cadastro de licitacdes, dispensas, inexigibilidades, contratos, termos aditivos e outros
documentos que serdo enviados ao Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP);
v'  Capacitacdo para os envolvidos na fase preparatdria das contratac6es dentre eles:
Secretarios Municipais, chefias, advogados, contadores, fiscais de contratos, técnicos
em tecnologia de informacdo e comunicacédo, planejamento, engenheiros, mecanicos e
outros especialistas com notoriedade no mercado;

v" Promover o envolvimento dos chefes das unidades administrativas na elaboracdo
das dotagcbes orcamentérias da despesa para o exercicio seguinte, alinhando com as
demandas de cada unidade administrativa, no sentido de serem informadas no
Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD);
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v' Implantacdo de programa de capacitacao continuada para cada area envolvida nas
contratacdes, definindo os documentos e fases que seréo capacitadas:
Regulamentacéao;

Formalizacdo da demanda (Documento de Formalizagcdo de Demanda);

Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Projeto Béasico e Projeto Executivo;

Andlise de Risco nas Contratacoes;

Termo de Referéncia;

Atos Convocatérios (edital);

Contratos, Gestao e Fiscalizag&o.

YVVVVVVVY

A Controladoria Geral do Municipio, alerta quanto a necessidade de mudancas de
cultura nas contratacdes, priorizando o planejamento e a responsabilizacdo dos
agentes publicos envolvidos. S8o medidas necessérias para atender 0s novos
procedimentos de gestéo visando a governanca das contratacdes e ao cumprimento do
estabelecido no paragrafo Unico do art. 11 da lei n® 14.133/2021, devendo tal medida
estar alinhada a realidade fatica de cada unidade administrativa.

Prof. Milton Mendes Botelho — Controlador Geral do Municipio
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1 - Previsdo de Recursos e Créditos Orcamentarios

A fase administrativa da execucdo das despesas publicas, necessariamente sao
precedidas de licitagéo, dispensa, inexigibilidade, visto j& existir previsdo de recursos
orcamentarios e financeiros que asseguram 0 seu pagamento. Toda despesa sera
efetivada para execucdo de programas definidos no Plano Plurianual e contemplados
na Lei Orcamentaria Anual (LOA). Como menciona o inciso VIII do art. 92 da lei n®
14.133/2021, o contrato administrativo, estabelecera em clausula especifica “o crédito
pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacéo funcional programética e
da categoria econdmica”, além de observar o disposto no paragrafo unico do art. 11,
guanto “assegurar o alinhamento das contratacfes ao planejamento estratégico e as
leis orcamentarias e promover eficiéncia, efetividade e eficacia em suas contratacdes”.

A despesa publica, na sua execucdo, passa pelas seguintes etapas ou estagios a
serem cumpridos:

1 — Planejamento (PPA, LDO, LOA, alinhado com o Plano de Contratagées Anual - PCA);

2 — Licitacdo (modalidades), Dispensa ou Inexigibilidade;

3 — Registro de Empenho (por estimativa, ordinario ou global);

4 — Liquidacao, pelo almoxarifado e fiscal do contrato (recebimento provisério ou definitivo);

5 — Pagamento, pelo servi¢co fazendario.

2 - Unidades Gestoras do Planejamento Estratégico

O principio do planejamento permeia que a legislacdo deve ser guia na interpretacédo
dos passos do processo de despesa publica. Nas licitagcdes, inicia-se com 0s
Documentos de Formalizacdo da Demanda da unidade administrativa requisitante. A
definicdo dos recursos orcamentarios para fazer face as contratacbes pretendidas
pelas “Unidades Gestoras” da Prefeitura Municipal de S&o Félix de Minas, compete
aos “Secretarios Municipais”, conforme definidos na lei complementar n° 36/2019,
gue define a estrutura organizacional, da seguinte forma:

COD. ORGAO CcOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Assessoria de Gabinete
> Assessoria de Comunicagdo Institucional, Publicidade e
2.1 Gabinete do Prefeito Com_unlcagao V|rtu~al T - —
3 | Servigos de Relagbes Publicas e Cerimoniais.
4 Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil -
COMPDEC
coD. ORGAO CcOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
29 Procuradoria Geral do 1 | Assessoria Juridica
) Municipio 2 | Assisténcia Juridica
COD. ORGAO CcOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
] 1 | Coordenadoria de Avaliagdo, Fiscalizacdo, Auditoria e Controle
Controladoria Geral do —
2.3 Municipio 2 Ouvidoria do Povo
3 | Coordenadoria de Educacéo Continuada
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cOD. ORGAO cOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
. 1 Departamento de Contabilidade Orgamentéria
2.4 ﬁ%gﬁi%!fade Crerell ce 2 Departamento de Contabilidade Patrimonial
3 Departamento de Contabilidade de Custos
cOD. ORGAO cOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Servigos Administrativos
11 Servico de Protocolo e Distribuicdo
1.2 Servico de Registro de Atos e Fatos
1.3 Servigo de Informacéo ao Cidadao -SIC
14 Suporte Tecnoldgico
) o 1.5 | Junta do Servigo Militar
25 ig%?;g?aggsj glgg\?:err?oe 2 Depe_lrtamento de Qestéo de Pessoas _
21 Comissao de Avaliacdo de Desempenho e Qualificacéo
3 Departamento de LicitagBes e Contratos
3.1 Comissédo Permanente de Licitagdo e Pregoeiros
4 Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado;
5 Departamento de Compras;
5.1 Emisséo de Autorizag@o de Empenho e Fornecimento
cOD. ORGAO COD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Tributag&o, Fiscalizacdo, Cadastro e
Arrecadacdo
1.1 Servico de Apoio Juridico
12 Servico de Apoio ao Servico Integrado de Administracao
) Tributéria
26 Secretaria Muni_cipal de |2 Departamento de Tesouraria
' Fazenda e Planejamento 3 Departamento de Orgamento, Planejamento e Elaboracado de
Projetos
4 Departamento de Gestéo Estratégica e Capacitacédo de
Recursos
5 Departamento de Fiscalizagdo de Contratos, Convénios e
Prestacdo de Contas
COD. ORGAO CcOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Gestédo e Apoio Administrativo
11 Servi(;o_ de Emissdo de Autorizagdo de Empenho e
) Fornecimento
1.2 Servico de Processamento da Folha de Pagamento
1.3 Secéo de Transporte Escolar
1.4 Secao de Alimentacdo Escolar
15 Secéo de Almoxarifado e Arquivo
2 Departamento de Ensino
27 Secretaria de Municipal [ 2.1 Secédo de Educacdo Basica
) de Educacéo 2.2 Secao de Controle de Creches e Pré-Escolar
2.2.1 | Centro de Educacdao Infantil Mundo Encantado
2.2.1.1 | Diretoria
2.2.1.2 | Secretaria Geral
2.2.1.3 | Divisdo de Supervisdo Pedagdgica
2.3 Secao de Orientacdo, Supervisdo e Atencao Escolar
2.3.1 | Servico de Coordenacéo de Escolas
2.3.2 | Secédo de Programas e Projetos Educacionais
2.3.3 | Secdo de Tecnologia da Informacdo Educacional
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cOD. ORGAO cOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Gestédo e Apoio Administrativo
1.1 Servico de Emisséao de Autorizagdo de Empenho e Fornecimento
1.2 Servigo de Processamento da Folha de Pagamento
1.3 Servico de Almoxarifado e Arquivo
14 Servico de Controle de Frota
15 Servi¢o de Manutencéo, Limpeza e Vigilancia Patrimonial
151 Departamento de Controle, Avaliagdo, Auditoria, Regulagdo e
Processamento de Dados
1.5.2 | Servigos de Faturamento e Informagéo
1.5.3 | Consorcios Publicos
1.5.4 | Subvencdes e Convénios
2 Departamento de Assisténcia a Saude
2.1 Atencao Primario de Saude
2.2 Coordenagéo de Estratégia da Saude da Familia
2.3 Programas de Saude da Familia
24 Programa de Agentes Comunitarios de Saude
2.5 Urgéncia, Emergéncia e Clinica Médica
28 dS:CSrgE%”ea Municipal | 251 | Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial
2.5.2 | Coordenadoria do Nucleo de Apoio a Saude da Familia
2.5.3 | Coordenadoria do Programa Academia da Saude
2.5.4 | Coordenadoria de Atengdo a Saude Odontoldgica
2.5.4.1 | Programa da Estratégia Saude da Familia, Saude Bucal
2.5.4.2 | Centro de Especialidades Odontolédgicas
2.5.,5 | Coordenadoria de Atengdo a Dependentes Quimicos
2.5.5.1 | Unidade de Acolhimento Infanto Juvenil
2.5.6 | Coordenadoria de Atencao Psicossocial
2.5.6.1 | Centro de Atencao Psicossocial
2.5.7 | Coordenadoria do Centro de Equoterapia
2.5.7.1 | Centro de Equoterapia Cavalgar e Reabilitar
2.5.8 | Farméacia Bésica
2.5.9 | Departamento de Vigilancia em Saude
2.5.10 | Coordenadoria de Epidemiologia
2.5.11 | Coordenadoria de Saude do Trabalhador
2.5.12 | Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria
2.5.13 | Coordenadoria de Vigilancia Ambiental
cOD. ORGAO CcOD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Assisténcia Social
11 Secao de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente
12 Secédo de Apoio as Pessoas Portadoras de Deficiéncia e ao
Idoso
1.3 Secédo de Apoio as Pessoas em Situagdo de Risco Social
29 | pecenvolvimento Social Ao Funera
15 Auxilio Natalidade
1.6 Programa de Suplementacdo Alimentar
1.7 Secéo de Habitacéo Urbana
1.8 Secao de Apoio aos Programas Sociais
1.9 Servigo de Apoio & Familia

www.saofelixdeminas.mg.gov.br

10



oy oo
DE MINAS

COD. ORGAO COD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Obras
1.1 Secéo de Obras de Infraestrutura Urbana
1.2 Secgéo de Construgdes, Conservagéo de Estradas, Pontes e Bueiros.
1.3 Sec¢éo de Controle e Medicédo
1.4 Secdo de Redes de lluminagéo Publica
1.5 Secgdo de Manutengdo Cemitérios, Sinal/TV, Parques e Logradouros
1.6 Secdo de Eletrificagdo Rural
Secretaria Municipal de |2 Departamento de Controle Urbano
2.10 |Obras, Servigos Urbanos |2.1 Servigos de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas
e Transporte 2.2 Servicos de Fiscalizagdo de Obras e Posturas
2.3 Servigos de Operacao e Fiscalizag8o do Transito
3 Departamento de Transporte
3.1 Servicos de Transporte Publico
3.2 Servicos de Oficina, Manuteng&o e Controle de Frota.
4 Departamento de Limpeza Publica e Coleta de Lixo
4.1 Servigos de Planejamento e Controle dos Servigos de Limpeza Publica
4.2 Servicos Coleta e Transporte dos Residuos Sélidos
COD. ORGAO COD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Desenvolvimento Rural Sustentavel
Secgédo de Desenvolvimento de Meio Agricola, Pecuaria, Ensino
11 o .
e Atividades Rurais
1.2 Secao de Desenvolvimento Industrial e Agronegdécio
13 Segég de Maquinas, Conservacéo e Contencéo de Encostas e
Secretaria Municipal de | Barreiras.
2.11 |Agricultura e Meio |14 Secéo de Feiras, Industria e Comércio
Ambiente 15 Secdo de Convénios
2 Departamento de Meio Ambiente
51 Secdo de Preparagdo de Mudas e Sementes, Poda, Plantio,
) Corte de Arvores
29 Secdo de Fiscalizagdo e Controle da Destinagdo Final dos
' Residuos Sélidos
cOD. ORGAO COD. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Departamento de Cultura
1.1 Biblioteca Publica
Secretaria Municipal de 12 Sgr\{igo de Promogdes Culturais, Conservacao do Patrimbnio
2.12 |Cultura, Esporte, Lazer e | Histdrico.
Turismo 1.3 Escola de Musica
2 Departamento de Esporte e Lazer
3 Departamento de Turismo

As atribuicbes e os responsaveis pelas “Unidades Gestoras” que integram a estrutura
organizacional do Poder Executivo de S&o Félix de Minas podem ser acessadas na
“Carta de Servigos”, conforme art. 7° da lei n® 13.460/2017, no seguinte link:

https://transparencia.saofelixdeminas.mg.gov.br/wp-content/uploads/2021/06/Carta-de-Servicos-Sao-Felix-de-Minas.pdf .

A elaboracao e a preparagéo dos Documentos de Formalizacdo de Demanda (DFD),
Estudos Técnicos Preliminares (ETP), cotacdes de precos, Projeto Basico e Executivo,
Andlise de Risco, Termo de Referéncia (TR), e outros documentos que integram a fase
preparatéria das contratacfes, sdo responsabilidades dos “Gestores das Unidades
Administrativas” e integram a fase de planejamento das contratagdes publicas. Por
fim, o Planejamento é a parte preparatoria da despesa, cada unidade administrativa é
responsavel para desenvolver o seu planejamento estratégico, com objetivo de
alcancar os resultados pretendidos.
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A fase preparatoria da licitagdo, nos termos dos artigos 17 ao 27 da Lei n® 14.133/2021,
envolve em sintese as seguintes etapas:

v' Planejamento e fase preparatéria, considerada as medidas preliminares (Secretéarios
e Técnicos);

Ordem de abertura do processo de contratacéo (Prefeito);

Convocacéo do agente de contratacdo, pregoeiro, equipe de apoio e outros;
Instrucdo do Processo com a elaboracédo do ato convocatorio e seus anexos;
Divulgacgéao do edital de licitagéo ou aviso de contratagéo direta;
Apresentacao de propostas, lances e disputa;

Julgamento;

Habilitac&o;

Recurso;

Adjudicacédo e homologacéao;

Contratacéo;

Empenho;

Designacéo de Gestor e Fiscal de Contrato;

Ordem de Compra ou Servico;

Medicao ou liquidacao da despesa;

Pagamento;

Auditoria e Comprovacéo de Resultados Alcancados;

Argquivamento.

AN NE N NN N N N N N N N NN

Todas as Unidades Administrativas s@o envolvidas no processo de compras e
licitacOes, os Secretarios, os Gestores, a Procuradoria, a Controladoria, Contabilidade,
Planejamento, a Engenharia, a Area de Informatica, os Agentes de Contrata¢do, 0s
Pregoeiros, a Comissdo de Contratacdo, Area de Compra, Almoxarifado, e etc.

Deve se evitar de forma veemente a segregacéo de func¢des na area de licitagdes. A lei
de licitacdes e contratos (Lei n° 14.133/21), trouxe varias inovacdes, um dos principios
que tém chamado a atencdo dos estudiosos no rol constante do art. 5° que € o
principio da "segregacdo de fungdes” que consiste em principio basico de controle
interno administrativo que separa, por servidores distintos, as funcdes de autorizacéo,
aprovacao, execucao, controle e contabilidade. Ou seja, a regra de ouro: “quem
requisita, nao licita, quem licita ndo compra, quem compra nao recebe, quem
recebe nédo efetua o pagamento”.

3 - Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD)

O Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) serd gerenciado por meio do
sistema PreparaGov (https://www.preparagov.com.br/), onde cada agente publico
envolvido no processo de contratacdo sera identificado por login e senha
(Secretarios, Agentes de Contratagbes, Coordenacdo de Compras, Controlador e outros),
acessando o sistema sera registrado as a¢cfes de responsabilidades de cada um.
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O sistema tem como finalidade gerar documentos da fase preparatoria da
contratacdo e simplificar os processos e integrar as unidades administrativas. O
sistema gera documentos importantes para esta fase em conformidade com a lei
n° 14.133/2021. As principais caracteristicas do PreparaGov, séo:

v Gestdo de documentos: Permite os gestores gerenciar todos os documentos
pertinentes a fase preparatéria de um procedimento de contratacdo consolidado pela
Secretaria Municipal de Administracédo e Governo.

v' Conformidade legal: Estd em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021 e gera o
Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) com o propésito de consolidar as
demandas no Plano de Contratacdo Anual (PCA), elaboracdo de Estudos Técnicos
Preliminares (ETPs), Termos de Referéncia (TR) e editais.

v Facilidade de uso: E facil de usar e acessivel de qualquer lugar via web, o que
ajuda a melhorar a qualidade dos servicos prestados a populacéo.

v' Seguranca de dados: Utiliza tecnologia de ponta para garantir a seguranca dos
dados e informacdes armazenadas no sistema.

v' Otimizacdo de processos: Ajuda os 6rgdos publicos a otimizar os processos de
licitacdo, tornando-o0s mais eficientes e transparentes

No periodo definido pela Secretaria Municipal de Administracdo e Governo para
elaboracdo dos documentos de Formalizacdo de Demanda, cada gestor, devera
acessar o sistema com a ajuda do Gerenciamento de Planejamento de Compras e
Licitagbes (caso seja necessario), no sentido de alimentar o banco de dados com as
demandas anuais, em conformidade com as dota¢des orcamentarias.

3.1 — Gerenciamento dos Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD)

As demandas de cada unidade administrativa da Prefeitura Municipal de S&o Félix de
Minas, sera coordenada pela “Geréncia de Planejamento de Compras e Licitagdes”,
conforme Decreto Municipal n° 02, de 10 de janeiro de 2023, que pode ser acessado
Nno link: nttps:/itransparencia.saofelixdeminas.mg.gov.br/?legislacoes=decreto-municipal-002-2023 , vVinculada
a Secretaria Municipal de Administracao e Governo.

A Prefeitura promove a capacitacdo das pessoas para fase preparatéria das
contratacdes, por meio de reunibes regulares e treinamentos especificos. E vedado ao
agente de contratacdo que vai atuar nas fases seguintes da licitacdo atuar na fase
preparatéria, observando a segregacéo de funcdes, conforme o § 1° do art. 7° da lei n°
14.133/2021. O planejamento das contratacbes é de inteira responsabilidade da
Secretaria Municipal de Administracdo e Governo, que devera submeter ao Prefeito
para aprovacdo do PCA, a escolha dos agentes que irdo executar as regras da lei de
licitacOes e formalizar os processos de compras de bens e contratacdo de servigos,
competindo os integrantes da Geréncia de Planejamento de Compras e Licitacdes,
especialmente:

v' auxiliar na formalizacao dos atos que integram a fase preparat6ria das compras e
licitacdes no Poder Executivo Municipal;

v'auxiliar na formalizacdo da demanda e a solicitacdo de compra ou servico (oficio)
das unidades requisitantes, dirigida a autoridade competente;

v auxiliar na elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP);
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v' auxiliar na elaboracdo de projeto basico e projeto executivo, andlise de riscos
guando for o caso;

v auxiliar na elaboracdo de Termo de Referéncia e seus anexos;

v/ prestar apoio na pesquisa e comprovacao de preco de mercado ou proposta de
preco do objeto a ser contratado, demonstrando a metodologia adotada;

v solicitar pareceres técnicos ou estudos quando for necessario, incluindo de
especialistas externos;

v/ comprovar ou solicitar nota de reserva orcamentaria, quando ndo se tratar de
registro de precos e fazer prova de recursos suficientes;

v' auxiliar os requisitantes na descricdio e na necessidade da contratacao
fundamentada e comprovando o interesse publico envolvido, apontando indicadores;

v' auxiliar na definicdo das condicbes de execucdo e pagamento, das garantias
exigidas e ofertadas e das condi¢cdes de recebimento;

v'auxiliar no orcamento estimado, com as composi¢cdes dos precos utilizados para
sua formacao, incluindo a definicdo de metodologia a ser adotada nos quantitativos;

v auxiliar na a elaboracao de minuta de contrato ou ata de registro de precos;
v'auxiliar na definicdo de regime de fornecimento de bens, de prestacdo de servicos
ou de execucdo de obras e servicos de engenharia, observados os potenciais de
economia de escala;

v auxiliar na definicdo e justificativa da escolha de modalidade de licitacéo, o critério
de julgamento, 0 modo de disputa e a adequacéo e eficiéncia da forma de combinacéao
desses parametros, para os fins de selecdo da proposta apta a gerar o resultado de
contratacdo mais vantajoso para a administracdo publica, considerado todo o ciclo de
vida do objeto;

v' apresentar motivacdo formal das condi¢cdes do edital, tais como justificativa de
exigéncias de qualificacdo técnica, mediante indicagdo das parcelas de maior
relevancia técnica ou valor significativo do objeto, e de qualificacdo econdmico-
financeira, justificativa dos critérios de pontuacao e julgamento das propostas técnicas,
nas licitacdes com julgamento por melhor técnica ou técnica e preco, e justificativa das
regras pertinentes a participacdo de empresas em consorcio;

v' auxiliar na andlise dos riscos que possam comprometer 0 sucesso da licitacdo e a
boa execucdo contratual, demonstrando o grau de risco, conforme probabilidade X
impacto e quem assumira o risco (administracdo ou contratado);

v sugerir a indicacdo dos agentes publicos que irdo atuar no processo;

v' sugerir a designacao de fiscais de contrato e as metodologias de afericdo de
resultados alcancgados;

v'auxiliar na elaboracéo do Plano de Contratac6es Anual (PCA);

v auxiliar no despacho a autoridade competente com a solicitagcado de autorizacao de
abertura do procedimento administrativo de licitagdo, inexigibilidade ou dispensa;

v prestar suporte técnico aos Servidores designados como agentes de contratacao,
como pregoeiros e aos membros de comissfes de contratacao.

A responsabilidade da elaboracdo do estudo técnico preliminar e outros atos da fase
preparatéria das compras e licitagdes é da unidade requisitante, que podera contar com
auxilio dos servidores que integram a area de “Geréncia de Planejamento de Compras
e LicitacOes” de profissionais especializados com notoriedade, tais como:

v' Engenheiros e arquitetos (em caso de obras e reformas);
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v' Farmacéuticos, bioquimicos, biomédicos (na descricdo, definicdo de prazos de validade,
armazenamento, transporte e fiscalizacao);

v Odontélogos, nutricionistas, médicos em suas respectivas areas de atuacao;

v Mecanicos, tecnologos e outros profissionais técnicos;

v' Pedagogos, psicélogos, inspetores e outros profissionais da area;

v Advogados, administradores, contadores, economistas, projetistas e correlatos;

v Outros especialistas para descricao dos produtos, servicos e apoio técnico.

3.2 — Informagdes que Devem ser Inseridas no Documento de Formalizagdo
de Demanda (DFD)

O sistema PreparaGov trarA campos especificos para ser inseridas as seguintes
informagdes no DFD:

v' Classificacdo da despesa, conforme o objeto pretendido (material de consumo,
permanente ou obras e instalacdes);

v" Objeto da demanda;

v Justificativa da demanda,;

v' Estimativa de valor da contratacao;

v Informar a existéncia de recursos orcamentarios, para atender a estimativa de
contratacao;

Descricao sucinta do Objeto;

Metodologia de calculo para definir o quantitativo & andlise da contrata¢ao;

Data Pretendida para a efetivacdo da contratacao;

Grau de prioridade da contratacéo e sua descri¢ao;

Prazo da vigéncia da contratacao;

Classificacao dos servigos continuados ou néo;

Indicacao da fonte de recursos para a contratacéo e sua programacao;

Requisitos da contratagao (requisitos de garantia, licengas, recebimento e etc.);

Descricao da solugdo como um todo, conforme o ciclo de vida do objeto;
Parcelamento da contratacao e sua justificativa,

Resultados pretendidos com a contratacao (definindo indicadores);

Providéncias a serem tomadas pela Administracdo antes da contratacao;

Informar se a contratacdo pretendida e correlata ou dependente de outra
contratacao;

v"Informagéo se ha possiveis impactos ambientais;

v Indicacgéo do Profissional que ira elaborar o ETP, quando for o caso;

v' Concluir com a solicitacdo ao Prefeito para autorizar a inclusdo do PCA.

NN N O N N N N SN

Os itens ndo precisam ser inseridos um a um no DFD, sendo necessarios no ETP
(quando for o caso) e no Termo de Referéncia, que podera ser em forma de anexo. O
sistema permite a inclusdo dos itens, caso seja de interesse do requisitante. Isso pode
ser feito para auxiliar a elaboracdo do Termo de referéncia. Passamos a esclarecer
outras informacdes que constardo do DFD.

O processo de contratacdo direta, nos termos do inciso | do art. 72 da lei n°
14.133/2021, devera ser instruido com o Documento de Formalizacdo de Demanda
(DFD), que é o documento em que a area requisitante evidencia e detalha a
necessidade de contratacdo. O planejamento da contratacdo tera inicio com a
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elaboracdo do Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD). Este documento sera
elaborado para colocar em pratica a execucdo do planejamento orcamentario e
financeiro do Municipio.

Para a elaboracdo do orcamento anual para 2025 e exercicios seguintes, o Documento
de Formalizacdo de Demanda, ser& elaborado entre os meses de junho a agosto, por
cada Secretaria Municipal, definindo a demanda e a necessidade da contratacdo, com
a descricdo técnica com indicadores e metodologia adotada para demonstrar o
interesse publico, para serem inseridos 0s projetos e atividades na proposta
orgcamentéria até 30 de setembro de cada ano.

3.2.1 - Identificagdo da Unidade Requisitante

O detalhamento da necessidade € de responsabilidade da area requisitante da solugéo
a ser atendida pela contratacdo. Nos termos do art. 7° da lei n°® 14.133/2021, conforme
as normas de organizacao administrativa (Lei Complementar n°® 36/2019, que dispde sobre
a estrutura organizacional da Prefeitura) compete a Secretaria Municipal de Administracéo
e Governo, promover a gestdo do material comum e necessario ao funcionamento das
demais Secretarias Municipais, que sao consideradas unidades administrativas
especificas.

3.2.2 - Justificativa da Necessidade da Contratacao

A justificativa da contratacdo deve estar alinhada aos objetivos da administracéo,
demonstrando a execucdo de programas previstos no PPA e contemplados na Lei
Orcamentaria Anual, com responsabilidade da unidade gestora pela sua execugéo e o
interesse publico configurado na geracao da despesa.

3.2.3 - Descri¢cédo Sucinta do Objeto

E notério que a identificacdo exata dos itens que se deseja adquirir é fator
preponderante para a boa execucdo do processo de aquisicdo, visto que é a partir
dessa definicdo que se configurara a eficiéncia e eficacia da contratacdo. Eficiéncia no
sentido de se obter exatamente aquilo do qual se faz necessario e eficacia no sentido
de utilizar os melhores métodos e selecionar as melhores propostas, quais sejam as
gue estdo de acordo com o solicitado pela Administracdo Publica.

Nessa fase das contratacbes ndo ha necessidade de detalhar os itens. No entanto,
para aquisicdo de material de expediente, por exemplo, € recomendavel que a
descricéo seja feita em forma de anexo que podera integrar o DFD, como exemplo:
Descricdo no DFD: “Material de Expediente” para atender todas aas Secretarias
Municipais, Procuradoria, Controladoria, Gabinete do Prefeito, Contabilidade Geral,
Conselho Tutelar.
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Em forma de Anexo: Anexo | que integra o DFD:

ESTIMATIVA DE MATERIAL DE EXPEDIENTE
ANEXO I do DFD

ITEM

VALOR

DESCRICAO DO PRODUTO UNT.

UNID.

QUANT.

VALOR
ESTIMADO

Papel A4 75gr. 210 X 297mm Pacote com 500 folhas - Papel
alcalino de uso profissional, para ser usado em impressoras a
laser, copiadoras e jato de tinta, de 6tima qualidade para
impressBes de imagens e textos. Gramatura 75grs. Possuir
certificagdo 1SO 9001 e FSC que atesta o correto manejo de 29,50
florestas, minimizando o impacto ambiental e proporcionando
beneficios sociais de longo prazo as comunidades locais e a
sociedade em geral. Em embalagens invioladas e secas e
sem amassos.

Resma

50

1.475,00

A Fita Adesiva, cor transparente, composi¢cdo de filme de
polipropileno biorientado (BOPP) e adesivo acrilico a base de
agua. Dimensdes: Altura de 2cm, Largura de 10cm, 3,65
Comprimento de 10cm
Referéncia Fita Durex Transparente

Unid.

18,25

Pasta arquivo, material polipropileno, largura 220 mm, altura
307 mm, cor cristal, caracteristicas adicionais 3 modelos 59,00
transparente. Pacote com 10 UN.

Pacote

177,00

pasta arquivo, material polipropileno, largura 23 cm, altura
33,50 cm, cor cristal, tamanho oficio, caracteristicas 89,00
adicionais 2 grampos trilho plastico. pacote 10,00 um

Pacote

267,00

Pasta arquivo, material plastico corrugado flexivel, largura
240 mm, altura 350 mm, lombada 20 mm, cor azul, 12,50
caracteristicas adicionais com aba e elastico. unidade

Unid.

10

125,00

Caixa arquivo, material plastico corrugado flexivel, dimensdes

350 x 250 x 130 mm, cor vermelha. unidade Sy

Unid.

30

510,00

Grampo trilho encadernador, material plastico, comprimento
105 mm, tipo garra, aplicacdo fixacdo folhas em processos,
caracteristicas adicionais haste 9 cm, capacidade 600 folhas,
cor branca. pacote 50 unidades

24,50

Unid.

24,50

Caneta esferografica, material plastico, material ponta latdo
com esfera de tungsténio, tipo escrita grossa, cor tinta azul,
caracteristicas adicionais corpo sextavado, tampa ventilada,
ponta 1,00mm

65,00

Unid.

50

3.250,00

Caneta esferografica, material plastico, material ponta latdo
com esfera de tungsténio, tipo escrita grossa, cor tinta preta,
caracteristicas adicionais corpo sextavado, tampa ventilada,
ponta 1,00mm

65,00

Unid.

50

3.250,00

10

Caneta esferografica, material plastico, material ponta latao
com esfera de tungsténio, tipo escrita grossa, cor tinta
vermelha, caracteristicas adicionais corpo sextavado, tampa
ventilada, ponta 1,00mm

65,00

Unid.

325,00

11

Caneta marca-texto, material plastico, tipo ponta
chanfrada/polietileno, cor fluorescente amarela, tipo né&o
recarregavel, caracteristicas adicionais traco 4 mm, filtro
poliéster, base d’agua

49,00

Unid.

10

490,00

12

Grampeador, tratamento superficial niquelado, material metal,

tipo escolar, capacidade 20 folhas, aplica¢éo papel e300

Unid.

105,00

VALOR TOTAL

10.016,75
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3.2.4 - Estimativa Preliminar de Valor

No DFD sera inserida somente a estimativa de valor, ndo sendo necessario a
comprovacao de cotacao. As pesquisas deverdo ser realizadas via compras efetuadas
recentemente, internet, banco de precos e etc. O valor total global estimado deve ser
coerente com a existéncia de valores orcamentérios para o exercicio. Em caso de
contratacdes que excederem 0 exercicio correntes, sera apostilado no processo a
informacdo da dotacdo or¢camentaria no final do exercicio, para o exercicio seguinte,
conforme definir a Lei Orcamentéaria Anual.

3.2.5 - Controle de Legalidade

Nos termos do art. 53 da lei n°® 14.133/2021, a analise de legalidade sera realizada pela
Assessoria Juridica, conjugado com o disposto no art. 70 da CF/88. A Controladoria
Geral do Municipio compete manifestar quanto a legalidade, legitimidade, eficiéncia e
eficacia da contratacdo, ressaltando a obrigatoriedade de manifestar nos autos em uma
vez, no final da fase de instrucdo. Compete a Assessoria Juridica emitir “parecer
juridico”, cabendo ao controle interno atuar por amostragem, conforme regulamentacao
da Prefeitura Municipal de S&o Félix de Minas.

Quando se tratar de compra de pequeno valor e de baixa complexidade podera ser
dispensada a manifestacdo da Assessoria Juridica, conforme regulamento sobre a
manifestacdo em contratacbes de pequena complexidade. O controle de legalidade
previsto no caput do art. 53 da lei n°® 14.133/2021, sera feito por meio de “checklist”.

3.2.6 - Previsdo Orcamentaria

A lei n° 14.133/2021 visa assegurar o alinhamento das contratacbes as leis
orgcamentéarias e promover eficiéncia, efetividade e eficacia em suas contratagfes. A
fase preparatoria das contratacbes esta ancorada na existéncia de recursos
orcamentérios, bem como abordar todas as consideracdes técnicas, mercadoldgicas e
de gestdo que podem interferir na contratacdo. A Lei Municipal que dispde sobre
Orcamento Municipal do exercicio que ocorrera 0 empenho da despesa devera ser
mencionada no DFD, como prova de existéncia de ato juridico competente, bem como
trazer as informagdes orgcamentarias de forma completa, mesmo quando se tratar de
Registro de Precos, como segue:

Orgao:

Unidade Orcamentaria:

Funcéao:

Subfuncao:

Programa:

Atividade/Projeto:

Categoria Econdmica:

Modalidade de Aplicacéo:

Elemento de Despesa:

Valor Orcado:

Fonte Recurso.

VVVVVVVVVYY
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3.2.7 — Conferéncia das Informacdes

Antes de encaminhar os Documentos de Formalizacdo de Demanda a Secretaria
Municipal de Administracdo e Governo, 0 requisitante devera verificar por meio de
“checklist” se todas as informacfes foram contempladas conforme a regulamentacéao,
preenchendo o seguinte termo de conferéncia:

ITEM

DESCRICAO DA CONFERENCIA

BASE LEGAL

RESPOSTA E
OBSERVAGOES

A Area Requisitante apresentou Documento de Formalizagdo de
Demanda (DFD) que evidencia a necessidade da Contratacéo?

Regulamento Préprio

Documento Formalizagdo de Demanda contém o detalhamento da
necessidade da area requisitante da solugdo a ser atendida pela
contratagéo?

Regulamento Proprio

O Documentos de Formalizagdo de Demanda; foi elaborado na forma
do regulamento préprio?

Inciso VIl do art. 12 da Lei n®
14.133/2021

O Documentos de Formalizacdo de Demanda; demonstra a

existéncia de Recursos Orgcamentarios na LOA?

Inciso VIl do art. 12 da Lei n°®
14.133/2021

A Area Requisitante justificativa da necessidade da contratagéo no
DFD?

Inciso | do art. 8° do Decreto
Federal n° 10.947, de 25 de
janeiro de 2022

A Area requisitante apresentou a descrigdo sucinta do objeto? Ou
anexo com descri¢do detalhada?

Inciso Il do art. 8° do Decreto
Federal n° 10.947, de 25 de
janeiro de 2022

Foi definida pela Unidade Requisitante no DFD a quantidade a ser
contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo
anual? Ou metodologia utilizada?

Inciso Il do art. 8° do Decreto
Federal n° 10.947, de 25 de
janeiro de 2022

A unidade requisitante demonstrou no DFD a estimativa preliminar do
valor da contratacdo, por meio de procedimento simplificado, de
consulta, conforme regulamento?

Inciso IV do art. 8 do
Decreto Federal n° 10.947,
de 25 de janeiro de 2022

No DFD foi indicada a data pretendida para a conclusdo da
contratagdo, a fim de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das
atividades do 6rgdo ou da entidade e fazer constar no Plano de
Contratacfes Anual (PCA)?

Inciso V do art. 8° do Decreto
Federal n° 10.947, de 25 de
janeiro de 2022

10

No DFD foi indicado o grau de prioridade da compra ou da
contratagdo em baixo, médio ou alto, de acordo com a metodologia
estabelecida pelo requisitante, para fazer constar no PCA?

Inciso VI do art. 8° do
Decreto Federal n® 10.947,
de 25 de janeiro de 2022

11

No DFD foi indicado se ha vinculagdo ou dependéncia com o objeto
de outro documento de formalizacdo de demanda para a sua
execucdo, com vistas a determinar a sequéncia em que as
contratac@es serdo realizadas?

Inciso VIl do art. 8° do
Decreto Federal n° 10.947,
de 25 de janeiro de 2022

12

O DFD indica nome da area técnica com a identificagdo do
profissional habilitado responséavel pela descrigédo técnica do objeto?

Inciso VIII do art. 8° do
Decreto Federal n° 10.947,
de 25 de janeiro de 2022

13

O DFD demonstra e identifica a area requisitante, responsavel
legitimo e objetivo da demanda, conforme as normas de organiza¢éo
administrativa com a finalidade de promover a Gestdo por
competéncia?

Regulamento Préprio

4 — Plano de Contratacdes Anual (PCA)

A Prefeitura Municipal de S&o Félix de Minas adotou todas as medidas administratrivas
para a elaboracéo de seu Plano de Contratacdes Anual, incluindo material de consumo,
de expedinte, obras, servicos e outras compras que se fazem necessarias ao
funcionamento da maquina publica municipal.
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O Plano de Contratacdes Anual (PCA) tem como objetivo principal organizar as
contratac0es da Prefeitura de modo a reduzir processos fracionados e criar um
calendario de relizacdo das licitacbes, promover as compras centralizadas,
compartiihadas e alinhadas ao planejamento estratégico. Sera usado para obter
eficiencia nas contratacdes o historico das contratacbes dos dois ultimos exercicios e
projetar para um exercicio seguinte. O PCA é um documento elaborado pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Governo e aprovado por ato do Chefe do Executivo e
divulgado no Portal Nacional de Contratacdo (PNCP), nos termos do art. 174 da Lei n°
14.133/2021.

O PCA é um instrumento de governanca e gestdo das aquisi¢cdes publicas, onde o
orgdo ou entidade informa todas as contratacbes que pretende realizar no exercicio
subsequente, incluindo as prorrogacées e renovacfes contratuais. O PCA tem ainda
como obejtivo promover maior transparéncia sobre as compras publicas, definindo as
acOes e objetivos estratégicos estabelecidos para a unidade e a partir disso, o
planejamento das aquisi¢des e contratacdes poderdo auxiliar na sua meta. Constara do
Plano de Contratacdes Anual (PCA):
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MODELO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

ITEM

DESCRICAO
SUCINTA DO
OBJETO

UNIDADE
REQUISITANTE /
RESPONSAVEL

QUANTIDADE
ANUAL DE_
CONTRATACAO

ESTIMATIVA
DE VALOR

MODALIDADE
SUGERIDA

PRIORIDADE
(Baixo, Médio
ou Alto)

VINCULADO
ou
DEPENDENTE

DATA PARA O
CERTAME OU
CONTRATACAO

AGENTE DE
CONTRATAGAO
INDICADO

OBSERVAGAO

STATUS/
EXECUGAO

Olo(N|lola|~|wWw[N]|F

[
o

=
=

12
No desenvolvimento do PCA é fundamental a participacdo de todas as unidades administrativas da Prefeitura, observando de
forma rigorosa o cronograma de elaboracdo. Cada item do Plano sera detalhado pela area requisitante, considerando a data
gue informou para que a contratacdo ocorra, tomando medidas administrativas prévias para nao preejudicar o fluxo das
contratacdes e colocando em risco 0s servi¢os publicos.

Em seguida, estdo demonstradas as etapas do planejamento e os agentes envolvidos e as fun¢des de cada um, estabelecidos
em periodo anual. No entanto, o planejamento podera ultrapassar um exercicio para outro. Quando isso ocorrer, devera figurar
no quadro somente os meses que demonstrarem o periodo do planejamento. Desta forma, cada unidade administrativa, sabe
exatamente sua funcdo dentro da elaboracdo do PCA e pode se planejar com antecedéncia para diminuir as chances de
imprevistos ao longo da execucdo da contratacdo. Ressalta-se que o erro no planejamento podera configurar grosseiro, o
responsavel respondera pelo dano causado ao erario, sem prejuizo de outras sanc¢des legais cabiveis, nos termos do art. 73 da
lei n® 14.133/2021. Tais planos; podem ser elaborados por meio de sistema eletrénico.
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MODELO DE DESDOBRAMENTO DO ITEM 1 DO PLANO ANUAL DE CONTRAT/A(;OES - PCA - EXERCICIO DE 2024
ORDEM ATO PREPARATORIO RESPONSAVEL janeiro | fevereiro | margo | abril | maio | junho | julho | agosto | setembro | outubro | novembro | dezembro | STATUS
1 Estudo Técnico Preliminar Equ‘e w3
Planejamento
2 Projeto Basico e Executivo Area de
3 Termo de Referéncia SEE, _M_unlc. Eie
Administragéo
= = Sec. Munic. de
4 Cotacéo e Formacao de Preco Administracio
5 Reserva ou Prova da Compatibilidade de Sec. Munic. de
Previsdo Orcamentéria Administracéo
6 Pareceres Técnicos, Estudos ou Laudos Areade
7 Ordem de Abertura do Processo Prefeito
8 Instauracao do Processo Agente de Contratagao
9 Elaboracao da Minuta de Edital e Contrato Agente de Contratagéo
10 Parfeqer do Orgado de Assessoramento Assessor Juridico
Juridico
11 Parecer do Orgéo de Controle Interno Controladoria Geral
12 Publicagdo do Ato Convocatério Agente de Contratagao
13 Disputa e Julgamento de Habilitagdo Agente de Contratagéo
14 Homologacéo Prefeito
15 Assinatura do Contrato ou Ata de Registro de Area de
Precos —
16 Designacédo do Gestor e Fiscal de Contrato Prefeito
17 Publicacdo do Contrato ou da Ata Gabinete do Prefeito

Para a efetivagdo do planejamento, cada objeto do Plano de Contratagbes Anual; deve possuir um cronograma de execucao,
assim, havera um acompanhamento eficiente por parte dos interessados para cada contratacdo, facultando ao agente de
contratacdo acompanhar se 0s prazos estdo sendo obedecidos para comprometer seu calendario de publicacfes e julgamento
de propostas. A responsabilidade para efetuar o desdobramento do PCA é da unidade demandante. A consolidacao é feita
pela Secretaria Municipal de Administragéo e Governo, aprovado por decreto do Prefeito.
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4.1 — Agentes Envolvidos na Elaboragcdo do Plano de Contratagcdo Anual (PCA)

7z

No desenvolvimento do PCA é fundamental a participacdo de todas unidades
administrativas que integra a estrutura organizacional da Prefeitura de Sao Félix de
Minas, conforme a Lei Complementar Municipal n® 36/2019, séo:

Gabinete do Prefeito;

Procuradoria Geral do Municipio;

Controladoria Geral do Municipio;

Contabilidade Geral do Municipio;

Secretaria Municipal de Administracdo e Governo;

Secretaria Municipal de Educacéo;

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

Secretaria Municipal de Obras, Servigcos Urbanos e Transporte;

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo.

NN N N N N

Cada unidade gestora devera fazer levantamento de suas demandas conforme o plano
de contas da lei orcamentéria anual, para elaborar o quadro de cotas trimestrais de
execucao orcamentéria, observando o que dispde os artigos 47 e 48 da lei n® 4.320/64.
Os agentes envolvidos desempenharéo suas fungdes estabelecidas no planejamento.
Desta forma, cada responsavel sabera exatamente sua funcdo dentro da elaboracdo do
PCA e pode se planejar com antecedéncia para diminuir as chances de imprevistos ao
longo do caminho.

FORMALIZAGAO
DA DEMANDA
DFD

UNIDAD.E CI CLO D o CONSOLIDAGAO

GESTORA

DA DEMANDA NO

PCA

Sec. Munic. Administragio

APROVAGAO E
DIVULGACAO DO

PCA

Prefeito
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4.2 — Levantamento da Demanda

Visando otimizar o processo de elaboracdo do PCA, sera dividido em etapas bem
definidas de acordo com as funcdes dos diferentes agentes envolvidos. Etapa de
elaboracdo das acdes necessarias para a execucdo do PCA:

» Responséavel: Secretario Municipal, conforme definido na lei de estrutura
organizacional.

» Procedimentos a serem adotados: Através de um levantamento prévio do consumo
dos bens e servigcos necessarios para o funcionamento da unidade gestora para um
periodo de doze meses, baseados na média dos dois Ultimos exercicios e
considerando fatores que possam afetar e impactar o consumo de bens e servicos. A
partir dos dados, elaborar planilha contendo os itens e o respectivo consumo médio nos
altimos dois anos e que deve ser formatado o DFD.

» Demandas especificas: Para as demandas especificas, deve-se indicar a
especificacdo completa, de acordo com a padronizacao ja utilizada e com a justificativa
para tal demanda, por meio de formulario especifico, fazendo juntada de projetos e
gualquer outro meio de informacgao relevante.

» Consolidagédo dos dados: A Coordenadoria de Planejamento de Contratacdes; fara
analise dos DFDs recebidos das areas requisitantes, verificando se as demandas estao
condizentes com a metodologia utilizada e previsdes or¢camentarias, se for o caso.
Considerando as novas demandas ou as que possuem quantitativos discrepantes, as
justificativas apresentadas pelos setores requisitantes serdo analisadas. Apds analise,
as demandas com justificativas insatisfatorias sédo retornadas para os responsaveis
adequarem.

» Prazo para apresentacéo: junho a 30 de agosto.

» Aprovagcao das demandas: A Secretaria Municipal de Administracdo e Governo,
formalizara o PCA e encaminhar4d ao Prefeito; estando de acordo, aprovara as
demandas, expedindo decreto para divulgacdo no PNCP. Caso nao esteja de acordo, a
demanda retorna para adequacao.

> Revisdo e Alteragdo do PCA: Os demandantes poderdo solicitar a revisdo e
alteracédo do PCA, incluindo, excluindo ou redimensionando os itens, os procedimentos
para a alteragédo, excluséo ou inclusdo de itens, demandando justificativas dos fatos
gue ensejaram a alteracdo. A Secretaria de Administracdo consolidara novamente 0s
dados e encaminhara ao Prefeito para andlise e julgamento.

» Prazo maximo para pedido de alteracdo do PCA: até 20 de setembro.

» Adequacdo a Proposta Orcamentaria e Publicacdo: O Prefeito ao aprovar o Plano
de Contratacfes Anual determinard que a proposta da Lei Orcamentaria Anual (LOA)
para o exercicio seguinte, seja adequada as demandas do PCA. Apos adequacdes, a
Proposta da LOA, sera encaminhada ao Prefeito, para aprovacdo e encaminhara ao
Poder Legislativo, para o devido processo legislativo.

» Prazo para Publicacdo e Divulgacdo no PNCP: ApGs a aprovacdo da LOA ou até o
ultimo dia util do ano anterior a sua execucao.

» Inclusdo de demanda nova: Durante o ano de execucdo do PCA poderdo ser
incluidas novas demandas, precedidas de justificativa, demonstrando que no prazo de
elaboracédo do PCA, a demanda ndo poderia ser prevista, sera submetida a aprovacao
do Prefeito, que editara decreto de alteracdo do PCA que sera substituido no PNCP.
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A esséncia do Plano Anual de Contratacdes € analisar o cumprimento da norma, saber
se a relacdo de custo beneficio foi interessante e aumentar a eficiéncia nas
contratacdes publicas.

5 — Estudo Técnico Preliminar

O planejamento é iniciado com a identificacdo da demanda e a elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), que € a base para a elaboracdo do Termo de Referéncia

(TR) e em sequéncia dos atos, € a autorizagcdo da autoridade competente para a
abertura (instrucéo) do processo de contratacao.

As licitacfes para aquisicdes de bens e para a contratacdo de prestacdo de servicos,
bem como as contratacbes diretas, deverdo ser precedidas de estudo técnico
preliminar. Na instrucdo da fase preparatéria, a elaboracdo do ETP podera, mediante
justificativa, ser facultada nas seguintes hipéteses:

v' contratacdo direta, que compreende os casos de inexigibilidade e dispensa de
licitacdo, nos termos do inciso |, do art. 72, da Lei n°® 14.133/2021, em especial nos
casos de contratacdes por dispensa em funcdo do valor, em licitacbes desertas ou
fracassadas e em emergéncia ou calamidade publica.

v/ contratacdo de licitante remanescente nos termos do § 7° do art. 90 da Lei 14.133
de 1° de abril de 2021,

v' possiblidade de utilizagcdo de ETP de procedimentos anteriores, cujas solucdes
atendam a necessidade atual;

v' solucdes submetidas a procedimentos de padronizacdo ou que constem em
catalogo eletrénico de padronizacdo de compras e servigos.

O ETP devera ser elaborado conjuntamente por integrantes das areas solicitantes e
técnica ou, quando houver necessidade, pela equipe de planejamento da contratacéo e
sera aprovado pela autoridade competente ou por quem receber delegacdo para
exercer esta atribuicdo. Os integrantes das areas técnica e solicitante, ou a equipe de
planejamento da contratacdo, quando for o caso, considerando a complexidade do
problema a ser analisado no ETP, poderdo solicitar apoio técnico de colaboradores de
outras unidades, Orgdos ou entidades que detenham competéncias especificas
exigidas para a confec¢édo do documento.

Nos casos em que o0 Municipio ndo possuir quadro de colaboradores suficientes ou
aptos, inviabilizando a elaboracdo conjunta do ETP, serd permitida sua confeccéo de
forma individual ou a contratacdo de terceiro, profissional especializado que preste
assessoria técnica, e que auxilie na elaboracdo do instrumento, observados os
impedimentos dispostos no art. 9° da Lei n°® 14.133/2021, e desde que devidamente
justificada a circunstancia.

O estudo técnico preliminar buscard a melhor solucao identificada dentre as possiveis,

de modo a permitir a avaliacdo acerca da viabilidade técnica e econdmica da
contratacdo e contera os seguintes elementos basicos:
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v' descricdo da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse publico;

v'demonstracdo da previsdo da contratacdo no plano de contratac6es anual, sempre
que elaborado, ou desde que justificada a impossibilidade, de modo a indicar o seu
alinhamento com os instrumentos de planejamento do Municipio;

v' descricdo dos requisitos da contratacdo necessarios e suficientes a escolha da
solucéao;

v/ estimativas das quantidades a serem contratadas, acompanhadas das memorias
de calculo e dos documentos que lhe dao 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 solucdo a contratar, podendo,
entre outras opc¢des, consideradas as contratacdes similares feitas por outros 6rgaos e
entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias
e inovacles que melhor atendam as necessidades da Administracao;

v/ estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos prec¢os unitarios referenciais,
das memorias de célculo e dos documentos que lhe déo suporte, que poderdo constar
de anexo classificado, se a Administracdo optar por preservar o0 seu sigilo até a
conclusao da licitacao;

v' descricdo da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso;

v’ justificativas para o parcelamento ou ndo da solucao;

v' demonstrativo dos resultados pretendidos, em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

v' providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracdo do
contrato, inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para
fiscalizacdo e gestédo contratual;

v contrata¢Bes correlatas e/ou interdependentes;

v' descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como
logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel,
v posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o atendimento
da necessidade a que se destina.

Na elaboracdo do ETP, sempre que possivel, dever-se-a levar em consideracdo o
historico de licitag6es, inclusive as desertas ou frustradas, e contratagfes anteriores
com objeto semelhante, aferindo-se e sanando-se, de antemdo, eventuais questfes
controversas, erros ou incongruéncias do procedimento. Na elaboracdo do ETP, devera
ser analisada a existéncia de riscos que possam comprometer a definicdo da solucao
mais adequada ou sua futura implementacdo e, caso existentes, deverdo ser
registradas possiveis acdes que possam mitiga-los.

Havendo demonstracdo no ETP de que ndo ha prejuizos a competitividade do
processo licitatorio e a eficiéncia do respectivo contrato, o edital poderd prever a
utilizacdo de méao de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas existentes no local
da execucgéao, conservagao e operacao do bem ou servico
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A Secretaria Municipal de Administracdo e Governo,; devera expedir orientacdes
complementares, solucionar casos omissos, disponibilizar materiais de apoio e instituir
modelos padronizados de documentos para a execug¢ao dos procedimentos para a
elaboracéo dos ETPs.

6 — Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia é responsabilidade do requisitante (demandante), ndo é
permitida a participacdo dos agentes de contratacdes e pregoeiros na elaboracao do
TR. Em obediéncia ao principio da segregacdo de funcdo, caberd Unica e
exclusivamente ao Prefeito observar a designacao de servidores para o desempenho
das atribuicbes para o efetivo e regular planejamento, divulgacdo, disputa e
contratacao, nos termos da lei n°® 14.133/2021.

O termo de referéncia devera conter os elementos e informacfes, para convencer o
Prefeito a autorizar a instauracéo do processo de contratacdo, que ao autorizar passa
responder solidariamente aos atos recebidos. O TR é a base para o Agente de
Contratagdo elaborar o ato convocatorio e adotar as medidas administrativas para
garantir a vantajosidade da contratacdo. O TR deve conter basicamente:

v definicdo do objeto e a especificacdo do produto ou servico, preferencialmente
conforme catalogo eletrénico de padronizacdo, observados os requisitos de qualidade,
rendimento, compatibilidade, durabilidade e segurancga;

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

v'  especificacdo da garantia exigida e das condicdes de manutencdo e assisténcia
técnica, quando for o caso;

v' fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que nao contiverem informacdes sigilosas;

v descri¢céo da solucdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

v' 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;
v modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgéao ou entidade;

v’ critérios de medicédo e de pagamento;

v' forma e critérios de selecao do fornecedor;

v’ estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memdrias de calculo e dos documentos que |he dao suporte, com 0s
parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para os respectivos calculos, que
devem constar de documento separado e classificado;

v' adequacéo e alinhamento orgamentario;

v'quaisquer outras informacdes que possam contribuir com a forma de contratacéo.
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7 — Ordem de Abertura do Processo de Contratacao

O Prefeito, nos termos que dispde a Lei Organica Municipal, conjugado com as normas
que disciplinam o Direito Administrativo e considerando a necessidade de atender as
demandas dos servicos publicos, tendo em vista a solicitacdo das unidades
requisitantes para que proceda o deferimento para a instrucdo de processo
administrativo de licitacdo, conforme objeto definido na fase preparatoria e conforme
estudo técnico preliminar e termo de referéncia que justificam e apresentam a melhor
solucdo encontrada no mercado, com respaldo no Plano Plurianual 2022/2025, aprova
e convoca 0s agentes publicos que irdo instaurar e instruir o processo.

O Prefeito nos termos do inciso XL do art. 6° da lei n° 14.133/2021, convoca e
determina que funcione como agente de contratacdo, e proceda a instauracdo do
processo administrativo de licitacdo, na modalidade requerida, podendo para tal, tomar
decisbes, acompanhar o tramite da licitacdo, elaborar minuta de edital e anexos,
publicar o ato convocatério e seus anexos, dar impulso ao procedimento licitatorio e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até o
credenciamento.

Apdés o credenciamento, fica convocado o servidor efetivo, para funcionar no processo
como “pregoeiro oficial” nos termos do 8 5° do art. 8° da lei n® 14.133/2021, para a
conducao do certame até a homologacao. Igualmente fica convocado a prestar suporte
e apoio ao agente de contratacdo e ao pregoeiro a equipe de apoio formalmente
designada. Igualmente, nos termos do 8 5° do art. 8° da lei n°® 14.133/2021, fica
convocado para prestar apoio e orientacdo juridica aqueles que atuam no processo,
conforme estabelecido em regulamento, os érgdos de assessoramento juridico e de
controle interno, para que a contratacdo atenda os ditames da lei e seja ancorada nos
principios do direito.

O Controle de Legalidade da contratacdo ficarA a cargo e responsabilidade da
Assessoria Juridica, que manifestara no processo ao final da fase preparatoria, antes
da publicacdo do ato convocatoério, procedendo a analise juridica da contratacao,
manifestando em forma de parecer juridico e determinando as adequac¢des dos autos
para que possam ser considerados legais. Nos termos do caput do art. 70 e inciso I, do
art. 74 da Constituicdo Federal, conjugado com os ditames da lei n°® 14.133/2021, fica
determinado a Controladoria Geral do Municipio, que fiscalize o rito processual, quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, eficacia, eficiéncia e ainda, quanto aos
aspectos orcamentarios, financeiros, patrimonial e funcional da contratacdo. Os 6rgaos
de assessoramento juridico e de controle interno poderdo manifestar no processo por
provocacao ou de oficio em qualquer fase, para garantir a legalidade e a seguranca
juridica dos procedimentos adotados.

8 — Formato
A implantacdo do ambiente digital de gestdo documental junto aos o6rgdos da
Administracdo Pudblica Municipal é uma das solucdes que podem ser implantadas

gradativamente. Os processos fisicos deverdo ser transformados em processos digitais
para continuidade de seus andamentos.
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