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PREFEITURA MUNICIPA

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

DECRETO REGULAMENTA AGENTE DE CONTRATACAO

DECRETO N° 014/ 2024

EMENTA: Dispde sobre a fase
preparatoria das licitagbes e
contratacdes diretas no ambito
do Poder Executivo Municipal.

O Prefeito do Municipio de Gravata, no uso da atribuicdo que lhe confere o
artigo 59 da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a publicacéo da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,
gue estabelece a Lei Geral de Licitagdes e Contratos Administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os documentos da fase
preparatéria das contratac6es da Administracdo Publica Municipal relativos aos
processos de licitagcdo, dispensa e inexigibilidade, em cumprimento as
disposicdes contidas na legislacéo de regéncia;

CONSIDERANDO que a Lei n° 12.985, de 2 de janeiro de 2006, estabelece
como uma das finalidades da Politica de Tecnologia da Informacdo normatizar e
orientar as contratacdes, gestao e fiscalizacdo de contratos de bens e servigos
de Tecnologia da Informac&o e Comunicacgéao - TIC; e

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de orientacdo e padronizacdo dos
processos de compras governamentais para os 6rgéos e entidades do Poder
Executivo Municipal.

CONSIDERANDO o Plano de Contratacdo Anual- PCA como expressdo da
politica de aquisi¢cdes e contratacbes do Municipio de Gravata e que servira de
instrumento para a construcdo das estratégias de compras corporativas do
municipio;

CONSIDERANDO a publicacéao da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
gue estabelece a Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos,

@ serPrO
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DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O planejamento das contratacdes publicas, o enquadramento dos
bens de consumo e o processo de padronizacdo no ambito da Administracao
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Gravatd, observardo a
disciplina deste Decreto e serdo coordenados pela Secretaria de Administracéo,
a fim de orientar os 6rgaos e entidades quanto a procedimentos, cronogramas,
modelos e documentos necessarios.

8 1° O disposto neste Decreto nédo se aplica as contratacdes de obras e
servicos de engenharia, que deverao observar regulamentos especificos.

§ 2° Quando a contratacdo envolver total ou parcialmente recursos da
Unido decorrentes de transferéncias voluntarias para o Municipio, deverdo ser
observados os procedimentos previstos nas normas do ente federal concedente
ou no instrumento de transferéncia.

8 3° Quando o objeto da contratacdo for uma Solugédo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagcdo, além do previsto neste Decreto, deverdo ser
observadas as normas especificas expedidas pela Agéncia Municipal de
Tecnologia da Informacé&o - ATI regulamentando o inciso Il do art. 1°-B da Lei n®
12.985, de 2 de janeiro de 2006.

8§ 4° Para fins do disposto no § 3°, entende-se por Solucao de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo ou Solucdo de TIC o conjunto de bens e/ou
servicos de TIC que se integram para o alcance das necessidades de negécio,
abrangendo, em seu escopo, métricas, processos, indicadores e niveis minimos
de servicos para os principais elementos que o compoe.

CAPITULO I
DOS PLANOS ANUAIS DE COMPRAS

Art. 2°0 planejamento das contratacdes compreendera, como
instrumentos de carater obrigatorio, o Plano de Contratacdo Anual- PCA - PCA,
a ser elaborado por cada Unidade Gestora, e o Plano de Contratacdo Anual-
PCA Unificado — PCA-U, de competéncia da Secretaria de Administracdo, que
unificara todos os PCAs e fara toda divulgacdo necessaria para devida
publicidade.
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Paragrafo unico. Os Planos de contratacdo anual tém por objetivos:
| - racionalizar as contratacdes;

Il - garantir o alinhamento das contrata¢cdes com o planejamento estratégico
dos 6rgéos e entidades;

[l - subsidiar a elaboracao das leis orcamentarias;

IV - subsidiar a elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia ou Projeto Béasico, conforme o caso, além dos demais documentos
gue compdem a fase interna dos processos licitatorios;

V- subsidiar os processos de padronizacdo de bens e a elaboragdo de
catalogo de compras eletrénicas; e

VI - subsidiar a priorizacédo das contratacdes que serdo objeto da andlise
de riscos, considerando os critérios definidos em regulamento préprio.

Art. 3° A Secretaria de Administracéo disponibilizara funcionalidade
especifica no sistema informatizado, para viabilizar o preenchimento do Plano
de Contratacéo Anual -PCA.

Paragrafo Unico. Enquanto ndo implementada a funcionalidade no sistema
utilizado por esta Prefeitura, a Secretaria de Administracdo disponibilizara, no
seu portal institucional, modelo de planilha para preenchimento dos dados
solicitados, contendo orientacdes de preenchimento e demais informacdes
necessarias.

Art. 4° Cada Unidade Gestora devera elaborar o seu Plano de Contratacéo
Anual- PCA e, apoés validacao do gestor maximo do érgdo ou entidade, sera o
mesmo encaminhado a Secretaria de Administracéo, para analise dos requisitos
formais de preenchimento, sendo-lhe facultado solicitar ajustes.

§ 1° Realizados os devidos ajustes, o Plano de Contratacdo Anual- PCA
sera submetido a apreciacdo do Chefe do poder Executivo, que autorizara a
conveniéncia e oportunidade das necessidades apresentadas, considerando o
alinhamento as politicas publicas, ao planejamento estratégico do municipio e
as disponibilidades orcamentérias e financeiras.

§ 2° Aprovado o Plano de Contratagdo Anual- PCA pela Chefe do
Executivo, a Secretaria de Planejamento e Gestao devera alinhar a formulagcéo
das leis orcamentarias ao planejamento das contratacdes.

8 3° A nao apresentacdo do Plano de Contratacdo Anual- PCA pelos
referidas Secretarias podera inviabilizar a liberacdo das cotas financeiras e
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orcamentarias a serem disponibilizadas no exercicio seguinte, bem como podera
impedir o processamento centralizado de processos licitatorios na Gerencia.

8 4° A auséncia de apresentacdo das compras nao previstas nos
respectivos PCA, deverdo ser submetidas a deliberacdo do Chefe do Executivo,
desde que devidamente justificadas.

Art. 5° A Secretaria de Administracao consolidara os Plano de Contratacao
Anual- PCA - U, e definira, através de ferramentas computacionais e
metodologias apropriadas, a prioridade de realizacdo de Atas de Registro de
Precos Corporativas para a Administracdo Publica Municipal.

Art. 6° O Plano de Contratacdo Anual- PCA- U ja aprovado, devera ser

publicado em seus portais eletrbnicos institucionais, bem como em sitio oficial
definido em norma especifica.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DA FASE PREPARATORIA DA LICITACAO E CONTRATACAO DIRETA

Art. 7° A fase preparatoria dos processos licitatérios e das contratagcfes
caracteriza-se pelo planejamento e consiste nas seguintes etapas:

| - formalizacdo da demanda pelo setor requisitante e comprovacgao de sua
previsao no Plano de Contratacdo Anual- PCA (DFD);

Il - elaboracdo do estudo técnico preliminar — ETP, conforme o caso;

[l - elaboracdo do mapa de riscos e matriz de riscos, conforme o0 caso;

IV - elaboracéo do termo de referéncia — TR;

V - confeccao do orgamento estimado baseado em pesquisa de preco;

VI - previsédo dos recursos orcamentarios necessarios, com a indicagcao das
rubricas, exceto na hipotese de licitacdo para registro de precos, em que sera
suficiente a indicac&o do codigo do elemento de despesa correspondente;

VII - autorizacéo de abertura da licitacdo ou da contratacdo direta;

VIII - designacao do agente de contratacdo, da equipe de apoio ou, se for
0 caso, da comissao de contratacao;
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IX - confec¢do do instrumento convocatorio e respectivos anexos, se for o
caso;

X - confec¢do da minuta do termo do contrato ou instrumento equivalente
e minuta da ata de registro de precos, quando for o caso.

Paragrafo unico. Os documentos que compdem a fase preparatéria serao
autuados como parte integrante dos processos administrativos de contratacdo e
serdo incluidos na plataforma, sistema para o devido processamento das
licitacbes e contratacles diretas.

Art. 8° O estudo técnico preliminar - ETP, o termo de referéncia — TR, o
orcamento estimado, o0 mapa de riscos e a matriz de riscos dos processos para
contratacdo de bens e servi¢os serdo elaborados e assinados pelos servidores
da area técnica competente ou pela equipe de planejamento da contratacéo e
aprovados pela autoridade competente, de acordo com as atribui¢cdes previstas
no regimento ou estatuto do respectivo 6rgao ou entidade requisitante.

Art. 9° A equipe de planejamento da contratacéo é o conjunto de servidores,
integrantes de um ou mais setores do 6rgao ou entidade contratante, que reanem
as competéncias necessarias a completa execucao das etapas de planejamento
da contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos do objeto e
sobre o processamento das licitagcdes e contratos, dentre outros.

8§ 1° Quando o 6rgdo ou entidade ndo dispuser em sua estrutura
administrativa de uma &rea técnica especifica para o planejamento das
contratacdes, a autoridade competente podera, se necessario, indicar
formalmente os servidores que integrardo a equipe de planejamento de uma
contratacao ou conjunto de contratacdes.

§ 2° Os integrantes da equipe de planejamento da contratacdo devem ter
ciéncia expressa da indicacao das suas respectivas atribuicdes antes de serem
formalmente designados.

§ 3° O agente de contratacdo pode integrar formalmente a equipe de
planejamento, desde que, respeitado o principio da segregacéao de funcdes, suas
atribuicdes se atenham a coordenacao das atividades, ndo se responsabilizando
pela confeccdo ou execucdo material dos documentos.

§ 4° E facultada, a quem seré confiada a gestdo e a fiscalizac&o do contrato,
a participacdo em todas as etapas do planejamento da contratacao,
independentemente de integrar formalmente a equipe de planejamento.

§ 5° No caso de se tratar de Solugdo de TIC, devera ser designado,
preferencialmente, servidor da Area de TIC do 6rgdo ou entidade requisitante
para compor a equipe de planejamento da contratacdo ou auxiliar a area técnica
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competente na confeccao dos documentos citados no art. 3°, os quais deverao
ser aprovados pela autoridade competente da Area de TIC.

Secao Il
Das Etapas da Fase Preparatéria da Contratacao
Da Formalizacdo da Demanda

Art. 10 A formalizacdo da demanda (DFD) serd materializada em
documento proveniente do setor requisitante da licitacdo ou da contratacdo
direta, que evidencie e detalhe a necessidade administrativa do objeto a ser
contratado, devendo contemplar:

| - aindicacdo do bem ou servico que se pretende contratar;
Il - o quantitativo do objeto a ser contratado;

[l - a justificativa simplificada da necessidade da contratacao, inclusive com
demonstracao da sua previsao no Plano de Contratacdo Anual- PCA (PAC-S)
conforme trata o Decreto Estadual n® 51.652, de 27 de outubro de 2021, e
Decreto Estadual de n°55.861 de 28 de novembro de 2023, do érgdo ou entidade
contratante; e

IV - a estimativa de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos
ou realizado o fornecimento dos bens.

Paragrafo Unico. Nas contratacdes de Solucdes de TIC, a Secretaria de
Ciéncia, Tecnologia da Informacdo - ATl expedird normas complementares
relativas a exigéncia de outras informacdes necessarias a serem incluidas no
documento de formalizagcdo da demanda, tais como, o problema ou a exploracao
de uma oportunidade; as necessidades corporativas ou objetivos estratégicos do
orgdo ou entidade os quais a demanda estad alinhada; orcamento previsto;
prazos, metas e resultados esperados; premissas, restricdes e riscos, quando
couber.

Secao Il
Da Elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares

Art. 11 O estudo técnico preliminar — ETP é o documento que evidencia o
problema a ser resolvido para satisfacdo do interesse publico, bem como a
melhor solucéo dentre as possiveis, servindo de base a elaboracdo do termo de
referéncia e dos demais documentos técnicos pertinentes, caso se conclua pela
viabilidade da contratacéo.
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Art. 12 E obrigatoria a elaboracdo de ETP para a aquisicdo de bens e a
contratacdo de servicos, na fase de planejamento dos seguintes processos
licitatérios e contratacdes diretas:

| - cujo critério de julgamento seja melhor técnica ou contetdo artistico,
técnica e preco, maior retorno econdémico ou maior desconto;

Il - de aquisicdo de bens e prestacdo de servi¢os considerados inéditos no
ambito do Municipio ou no 6rgao ou entidade requisitante e/ou de aquisicao de
bens e prestacdo de servicos que nao tenham sido contratados nos ultimos 10
(dez) anos pelo 6rgao ou entidade requisitante;

Il - de aquisicéo de bens e prestacao de servicos em que haja necessidade
de reavaliar a forma de contratacdo contida em contrato anterior;

IV - de aquisicdo de bens que eventualmente possam ser classificados
como de luxo, a fim de demonstrar seu carater essencial ao atendimento da
necessidade da administracdo, conforme regulamentacéo especifica;

V - de aquisicdo de bens e prestacdo de servicos cujo valor estimado da
licitacdo ou contratacdo direta supere R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais),
exceto processos de credenciamento;

VI - quando houver necessidade de audiéncia ou consulta publica;

VII - de fornecimento e prestacdo de servico associado, nos termos do
inciso XXXIV do art. 6°, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

VIll- internacionais, nos termos do inciso XXXV do art. 6°, da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021;

IX - quando houver a possibilidade de opcéo entre aquisicdo ou locacéo de
bens imoOveis ou bens moveis duraveis;

X - para contratacdes de Solucdes de TIC.

8 1° Novas contratacbes poderdo ser incluidas no rol mencionado
no caput mediante planejamento e cronograma revisado periodicamente e
publicado em portaria conjunta da Secretaria de Administracdo, Procuradoria do
Municipio e Secretaria de Planejamento.

§ 2° A obrigatoriedade da elaboracdo dos ETP tratada neste artigo sera
dispensada nas contratacfes diretas enquadradas nas hipoteses dos incisos I,
I, [ll, VII e VIII do art. 75 e na hipétese do 8§ 7° do art. 90 da Lei n® 14.133, de 1°
de abril de 2021.
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§ 3° Os estudos técnicos preliminares para servicos de mesma natureza,
semelhanca ou afinidade podem ser elaborados em um unico documento, desde
gue figue demonstrada a correlacao entre os objetos abrangidos.

8§ 4° Os estudos técnicos preliminares de contratacées anteriores do
mesmo 0rgao ou entidade poderdo ser ratificados nos processos licitatérios e
contratacOes diretas posteriores para 0 mesmo objeto, mediante documento
formal nos autos que apresente justificativa para essa opcdo e declaracéo
devidamente fundamentada com relacdo a viabilidade técnica e atualidade
econbmica do estudo.

8 5° Na confeccdo do estudo técnico preliminar, os 6rgaos e entidades
poderdo utilizar estudos técnicos preliminares elaborados por outros 6rgaos,
entidades estaduais ou das demais unidades da federacédo, quando identificarem
solucdes semelhantes que possam se adequar a sua demanda, desde que
devidamente justificado e ratificado pelo setor técnico responsavel do 6rgdo
requisitante, inclusive em relacdo a viabilidade técnica e a atualidade econémica
do estudo.

Art. 13 O estudo técnico preliminar - ETP contera os seguintes elementos:

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

Il - demonstracdo do alinhamento entre a contratacéo e o planejamento do
orgao ou entidade, bem como identificacao da previséo no Plano de Contratacdo
Anual- PCA, ou, se for o caso, justificando a auséncia de previsao neste plano;

Il - descricao dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucéao
entre aqueles disponiveis para o atendimento da necessidade publica, prevendo
critérios e praticas de sustentabilidade;

IV - levantamento de mercado, que consiste na prospeccéo e analise das
alternativas possiveis, e justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de
solucéo a contratar, podendo, entre outras opcoes:

a) ser avaliada a vantajosidade econdmica, preferencialmente pela
comparacao do custo total das solucbes propostas e da solucéo atual, quando
for o caso;

b) serem ponderados os ganhos de eficiéncia administrativa, pela
economia de tempo, de recursos materiais e de pessoal;

c) serem consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgaos e
entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovagbes que melhor atendam as necessidades da
administracao;
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d) ser considerada a incorporacao de tecnologias que permitam ganhos de
eficiéncia, exatidao, seguranca, transparéncia, impessoalidade, padronizac&o ou
controle, se for o caso;

e) ser realizada consulta ou audiéncia publica com potenciais contratadas
para coleta de contribuicoes;

f) em caso de possibilidade de aquisicdo ou prestacéo de servico, inclusive
no caso de locacdo de bens, para a satisfacdo da necessidade publica, serem
avaliados os custos e os beneficios de cada opcao para escolha da alternativa
mais vantajosa;

g) serem consideradas outras op¢cdes menos onerosas a Administracao,
tais como chamamentos publicos para doacado e permuta;

V - descricdo da solucao final definida como um todo, inclusive das
exigéncias relacionadas aos insumos, a garantia, a manutencao e a assisténcia
técnica, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econbmica
da escolha do tipo de solucao;

VI - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das
memoérias de célculo e dos documentos que Ihe ddo suporte, considerando a
interdependéncia com outras contratacdes, de modo a possibilitar a otimizacao
dos gastos publicos;

VII - estimativa dos valores unitarios e globais da contratacdo, com base
em pesquisa simplificada de mercado, a fim de realizar o levantamento do
eventual gasto com a solugdo escolhida de modo a avaliar a viabilidade
econbmica da opcéo;

VIl - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacéo;

IX - apresentacdo de contratacdes correlatas e/ou interdependentes que
possam impactar técnica e/ou economicamente nas solucdes apresentadas;

X - demonstracdo dos resultados pretendidos em termos de efetividade,
economicidade, melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis e de desenvolvimento nacional sustentavel;

XI - descricdo das providéncias a serem adotadas pela administracao
previamente a celebracdo do contrato, inclusive quanto a capacitacdo de
servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestdo contratual ou a
adequacao do ambiente da organizacéao;

XIl - descricdo dos possiveis impactos ambientais e respectivas medidas
preventivas e/ou corretivas incluidos requisitos de baixo consumo de energia e
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de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem
de bens e refugos, quando aplicavel,

XIII - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade, razoabilidade e
adequacdao da contratacdo para o atendimento da necessidade a que se destina.

8 1° Caso, apo6s o levantamento do mercado de que trata o inciso IV, a
quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os
requisitos que Ilimitam a participacdo sado realmente indispensaveis,
flexibilizando-os sempre que possivel.

8§ 2° Para fins do disposto no inciso IX do caput, entende-se por
contratagcbes correlatas aquelas cujos objetos sejam similares ou
correspondentes entre si e contratacfes interdependentes aquelas em que a
execucdo da contratacdo tratada podera afetar ou ser afetada por outras
contratacdes da Administracdo Publica.

8§ 3° O ETP deve obrigatoriamente conter os elementos dispostos nos
incisos I, IV, V, VI, VII, VIl e Xlll deste artigo e, quando ndo contemplar os demais
elementos descritos nos outros incisos do caput, apresentar as devidas
justificativas no proprio documento.

8§ 4° Para fins de justificativa do quantitativo, as aquisi¢cdes de bens deveréo
priorizar o levantamento dos historicos de consumo dos materiais a serem
adquiridos, os Planos Anuais de Compras e as inten¢cdes de registro de precos,
guando houver.

8 5° Durante a elaboracdo do ETP, devera ser discutida e analisada a
existéncia de riscos relevantes que possam comprometer a definicdo da solucao
mais adequada ou sua futura implementacao e, caso existentes, deverédo ser
registrados no ETP.

Art. 14 O estudo técnico preliminar podera ser divulgado como anexo do
termo de referéncia, salvo quando tiver sido classificado como sigiloso nos
termos da Lei n°® 14.804, de 29 de outubro de 2012, ou se o 6rgao ou entidade
responsavel pela licitacdo entender cabivel a sua divulgacdo apenas apés a
homologacédo do processo licitatorio, nos termos do art. 54, § 3° da Lei Federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Paragrafo Unico. Quando nao for possivel divulgar o ETP devido a sua
classificacéo, devera ser divulgado como anexo do TR um extrato das partes
gue nao contiverem informacoes sigilosas.

Secao IV

Da Elaboracao do Mapa de Riscos e da Matriz de Riscos
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Art. 15. O mapa de riscos é o documento que materializa a analise dos
riscos que possam comprometer o sucesso da licitacdo e a boa execucao
contratual e prop&e controles capazes de mitigar as possibilidades ou os efeitos
da sua ocorréncia.

Art. 16. A partir do dia 29 de dezembro de 2023, os Orgaos e entidades
contratantes deverdo elaborar o mapa de riscos de processos de contratacéo
especificos priorizados no Plano de Contratacdo Anual- PCA (PAC), conforme
critérios definidos em regulamento proprio.

Art. 17. O mapa de riscos deve ser elaborado na fase preparatéria e juntado
aos autos do processo de contratacdo até o final da elaboracdo do termo de
referéncia, podendo ser atualizado, caso sejam identificados e propostos,
respectivamente, novos riscos e controles considerados relevantes.

Art. 18. Podera ser elaborado mapa de riscos comuns para servigos de
mesma natureza, semelhanca ou afinidade.

Art. 19. A matriz de riscos € o instrumento que permite a identificacdo das
situacBes futuras e incertas que possam impactar o equilibrio econdémico-
financeiro do contrato, bem como a definicdo das medidas necessarias para
tratar os riscos e as responsabilidades entre as partes.

Paragrafo Unico. A matriz de riscos deverd estar prevista em clausula
especifica da minuta contratual anexa ao edital.

Art. 20. Os orgéos e entidades deverdo elaborar a matriz de riscos nas
contratacdes de servicos cujo valor estimado superar R$ 1.000.000,00 (um
milh&o de reais).

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

§ 2° A Secretaria da Controladoria-Geral do Municipio e a Secretaria de
Administracdo, mediante portaria conjunta, poderdo estabelecer outras
hipoteses em que sera obrigatéria a elaboracéo da matriz de riscos.

Secéo V

Da Elaboracédo do Termo de Referéncia

Art. 21. O termo de referéncia - TR € o documento que deve contemplar os
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o objeto da licitacdo ou contratacdo direta de bens ou servicos.
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Art. 22. O TR é documento obrigatério para todos os processos licitatorios
e contratacbes diretas destinados a aquisicbes de bens e contratacdo de
servicos, devendo conter, no que couber, 0s seguintes parametros e elementos
descritivos, dentre outros que se fizerem necessarios:

| - definicdo do objeto, incluidos os quantitativos, as unidades de medida e
os codigos do e-Fisco;

Il - fundamentacdo da necessidade da contratacdo, do quantitativo do
objeto e, se for o caso, do tipo de solucdo escolhida, que podera consistir na
referéncia ao estudo técnico preliminar correspondente, quando este for
realizado e divulgado previamente ao processamento da licitacdo ou da
contratacao direta;

lll - para as contratacfes que envolvam Solucfes de TIC, o alinhamento
com as necessidades tecnoldgicas e de negdcio;

IV - justificativa para o parcelamento ou ndo da contratacdo, que podera
consistir na referéncia ao estudo técnico preliminar quando este for realizado e
divulgado previamente ao processamento da licitagcdo ou da contratacdo direta;

V - previsdo da vedacdo ou da participacdo de empresas sob a forma de
consércio no processo de contratacao e justificativa para o caso de vedacéo;

VI - descri¢do da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida
do objeto, bem como suas especificacdes técnicas;

VII - modelo de execucao do objeto, que consiste na definicdo de como o
contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento, incluindo as informacgdes de prazo de inicio da prestacao, local,
regras para o recebimento provisério e definitivo, quando for o caso, incluindo
regras para a inspecao, se aplicavel, e demais condicbes necessarias para a
execucao dos servi¢os ou o fornecimento de bens;

VIII - especificacdo da garantia do produto a ser exigida e das condicdes
de manutencao e assisténcia técnica, quando for o caso;

IX - valor maximo estimado unitario e global da contratacdo, acompanhado
de anexo contendo memarias de calculo e documentos que lhe déo suporte, com
0s parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para 0s respectivos
calculos, salvo se adotado orcamento com carater sigiloso;

X - justificativa para a adocdo de orcamento sigiloso, se for o caso;
XI - classificacdo orcamentaria da despesa, exceto quando se tratar de

processos para formacao de registro de precos, os quais deverao indicar apenas
0 cbdigo do elemento de despesa correspondente;
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XIlI - estabelecimento, nas hipoteses previstas pela Lei Complementar
Federal n® 123, de 14 de dezembro de 2006, de reserva de cota ou a
exclusividade da licitacdo para os beneficiarios da norma,;

XIII - modalidade de licitacéo, critério de julgamento e modo de disputa,
apresentando motivacao sobre a adequacao e eficiéncia da combinacao desses
parametros;

XIV - prazo de validade, condicBes da proposta e, quando for o caso, a
exigéncia de amostra, exame de conformidade ou prova de conceito, entre
outros testes de interesse da Administracao;

XV - parametros objetivos de avaliacdo de propostas quando se tratar de
licitacdo de melhor técnica ou de técnica e preco;

XVI - requisitos de comprovacdo da qualificacdo técnica e econdmico-
financeira, quando necessarios, e devidamente justificados quanto aos
percentuais de afericdo adotados, incluindo a previsao de haver vistoria técnica
prévia, quando for o caso;

XVIlI - prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogacgao;

XVIII - prazo para a assinatura do contrato;

XIX - requisitos da contratacdo, limitados aqueles necessarios e
indispensaveis para o atendimento da necessidade publica, incluindo
especificacao de procedimentos para transi¢cao contratual, quando for o caso;

XX - obrigacbes da contratante, exceto quando corresponderem aquelas
previstas em instrumentos padronizados a serem utilizados na licitacdo, hipétese
em que deverdo ser descritas apenas as obrigacdes especificas relativas ao
objeto pretendido;

XXI - obrigacfGes da contratada, exceto quando corresponderem aquelas
previstas em instrumentos padronizados a serem utilizados na licitacéo, hipétese
em que deverdo ser descritas apenas as obrigacdes especificas relativas ao
objeto pretendido;

XXII - previsao e condi¢des de prestacdo da garantia contratual, quando
exigida;

XXIII - previsdo das condi¢des para subcontratacdo ou justificativa para sua
vedacdo na contratacao pretendida;
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XXIV - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucao do
objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade no caso em
concreto, exceto quando corresponder aquele previsto em instrumentos
padronizados a serem utilizados na licitacdo, hipotese em que deverdo ser
descritas apenas as condi¢cfes especificas da gestdo do objeto pretendido;

XXV - critérios e prazos de medicao e de pagamento;

XXVI - sancBes administrativas, exceto quando corresponderem aquelas
previstas em instrumentos padronizados a serem utilizados na licitacdo, hipétese
em que deverado ser descritas apenas as penalidades especificas relativas ao
objeto pretendido, bem como os percentuais de multa a serem preenchidos nos
referidos documentos padronizados;

XXVII - direitos autorais e propriedade intelectual, bem como sigilo e
seguranca dos dados, se for o caso;

XXVIIl - para os processos de contratacdo de servicos que envolvam
Solucéo de TIC, os seguintes parametros e elementos descritivos: glossario de
termos especificos de TIC; justificativa da métrica utilizada; arquitetura
tecnoldgica; nivel minimo de servico — NMS; transferéncia de conhecimento;
documentacdo da solucdo; medicdo de demandas e consideracfes sobre
contagem de pontos de fung&o, dentre outros que se fizerem necessarios; e

XXIX - demais condi¢cbes necessarias a execucado dos servicos ou
fornecimento.

81° Nos casos de contratacdo utilizando o Sistema de Registro de Precos,
além dos requisitos elencados no caput, o termo de referéncia devera conter:

| - justificativa para escolha do sistema de registro de precos, informando o
dispositivo legal no qual o caso especifico se enquadra;

Il - indicacdo do 6rgéo ou entidade gerenciador da ata;

Il - indicacdo dos 6rgaos ou entidades participantes da ata;

IV - prazo para assinatura da ata;

V - prazo de vigéncia da ata e sua possibilidade de prorrogacao;

VI - previsdo e justificativa da possibilidade de adesdo por 6rgdos e
entidades nao participantes, bem como as condi¢des para esta adeséo, exceto
guando corresponderem aquelas previstas em instrumentos padronizados a

serem utilizados na licitacdo, hipotese em que deverdo ser descritas apenas as
condicdes especificas relativas ao caso concreto;
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VIl - obrigacdbes do 6rgdo gerenciador da ata, exceto quando
corresponderem aguelas previstas em instrumentos padronizados a serem
utilizados na licitacdo, hip6tese em que deverdo ser descritas apenas as
obrigacdes especificas relativas ao objeto pretendido; e

VIIl - obrigacbes da detentora da ata, exceto quando corresponderem
aguelas previstas em instrumentos padronizados a serem utilizados na licitacao,
hipétese em que deverdo ser descritas apenas as obrigacfes especificas
relativas ao objeto pretendido.

8§ 2° Nos processos de contratacdo em que for realizada analise de riscos,
o TR deve contemplar, quando aplicavel, as medidas de tratamento necessarias
para mitiga-los, conforme regulamento préprio.

Art. 23. Para a formalizacdo dos procedimentos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, os 6rgaos e entidades deverao incluir no termo de
referéncia, além dos elementos listados no art. 25, no que couber, 0s que se
seguem:

| - justificativa fundamentada para a contratacdo através de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, informando o dispositivo legal no qual o caso
especifico se enquadra;

Il - caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

[l - raz&o da escolha do fornecedor ou prestador dos servicos;
IV - justificativa do preco a ser contratado; e
V - requisitos de habilitacdo necessarios para a formalizacdo do contrato.

Paragrafo unico. Nos casos em que for publicado aviso de intencdo de
celebrar contrato por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, os elementos
dispostos nas alineas “I” e “IV’ serdo incluidos em documento préprio,
devidamente formalizado, e anexo aos autos antes da ratificacdo do
procedimento, o qual também devera apresentar o valor unitario e total a ser
contratado.

Art. 24. O TR deve obrigatoriamente conter os elementos dispostos nos
incisos I, Il, IV, VI, VII, XIII, XVI, XV, XIX, XX e XXI do caput do art. 17.

Art. 25. A Administracdo Publica podera prever, excepcionalmente, a
apresentacao de amostra, exame de conformidade ou prova de conceito, entre
outros testes de interesse da Administracdo, de modo a comprovar a aderéncia
do objeto ofertado as especificacdes definidas no termo de referéncia ou no
projeto basico, em uma das seguintes etapas:



A & Ve ”
s GRAVATA
¥ |
“’5‘{} PREFEITURA MUNICIPA

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

| - durante a fase de julgamento das propostas;
Il - apés a homologacédo, como condi¢édo para a assinatura do contrato; ou
[l - no periodo de vigéncia contratual ou da ata de registro de precos.

8 1° Na hipotese do inciso |, por economia processual, a analise da
amostra, o exame de conformidade ou a prova de conceito podera ser realizado
apos a analise, em carater preliminar, da regularidade formal da documentacéao
de habilitacéo.

8 2° Sao requisitos para a solicitacdo de amostra, exame de conformidade
ou prova de conceito, além de outros que sejam necessarios:

| - previsdo no termo de referéncia e no instrumento convocatorio;
Il - apresentacéo de justificativa para a necessidade de sua exigéncia;

Il - previsdo de critérios objetivos de avaliacdo detalhadamente
especificados;

IV - exigéncia de apresentacdo apenas pelo licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar, se a prova for solicitada na fase de julgamento
das propostas, ou pelo adjudicatério, se requerida ap6s a homologacéo, ou pelo
contratado ou detentor da ata, quando realizada no periodo de vigéncia do
contrato ou da ata de registro de precos;

V - divulgacdo do dia, hora e local em que as amostras, as provas de
conceito ou 0s objetos a serem submetidos a exame de conformidade estardo
disponiveis para inspecao dos interessados;

VI - prazo e forma de apresentacado das amostras, das provas de conceito
ou dos objetos a serem submetidos a exame de conformidade;

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

§ 3° As amostras, provas de conceito ou objetos a serem submetidos a
exame de conformidade em depdsito nos 6rgdos e entidades estaduais, sem que
haja interesse dos licitantes em sua retirada, devem, apds comunicacao dos
licitantes proprietarios e perdurando o desinteresse, ser considerados como
coisas abandonadas, com perda da propriedade, conforme o disposto no art.
1.263 e inciso Il do art.1.275 da Lei Federal n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002.
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Secdao VI
Da Confeccéao do Orgcamento Estimado

Art. 26. O orcamento estimado serd materializado em documento
denominado mapa de precos ou planilha de custos, que devera ser
confeccionado conforme regulamento préprio de competéncia da Secretaria de
Administracao.

Paragrafo Unico. Os mapas de precos ou planilhas de custos deverao estar
acompanhados das composicdes dos precos utilizadas para sua formacao, bem
como dos documentos que Ihe dao suporte.

Art. 27. O orcamento estimado devera refletir os precos praticados no
mercado para o objeto a ser contratado, devendo o responsavel pela sua
confeccao atestar esta condi¢éo por meio de declaracdo de compatibilidade dos
precos referenciais com os parametros de mercado, a qual constara dos autos
do processo licitatério ou contratacao direta.

Art. 28. Desde que justificado, o orcamento estimado da contratacao
podera ter carater sigiloso, sem prejuizo da divulgacdo do detalhamento dos
guantitativos e das demais informacBes necessarias para a elaboracdo das
propostas.

8 1° Na hipétese de licitagcdo em que for adotado o critério de julgamento
por maior desconto, o preco estimado ou 0 maximo aceitavel constara do edital
da licitagéo.

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

Art. 29. No caso de orcamento sigiloso, os valores estimados para a
contratacao serdo tornados publicos apenas apés a adjudicacgéao.

Paragrafo unico. Na hipotese de, durante a negociacdo, a proposta do
primeiro colocado permanecer acima do preco maximo definido pela
Administracdo, 0 agente de contratacdo ou a comissao de contratacdo podera
revelar o valor dos itens que superem aquele previsto no orgamento estimado,
de forma a permitir que o licitante possa adequar sua proposta.

Secéo VIl
Da Previsdo dos Recursos Orcamentarios

Art. 30. Na fase preparatoria da licitacdo ou contratacdo direta, a
Administracdo devera atestar a existéncia de créditos orgamentarios vinculados
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as despesas vincendas no exercicio financeiro, sob pena de nulidade do ato e
de responsabilizacédo de quem Ihe tiver dado causa.

81° Nas licitagbes para registro de precos é dispensado o atesto da
existéncia de créditos orcamentérios, sendo suficiente a indicacéo do cédigo do
elemento de despesa correspondente.

82° Nos contratos de vigéncia plurianual, as despesas deverdo estar
autorizadas no Plano Plurianual e na respectiva Lei Orcamentaria Anual,
devendo, neste Ultimo caso, ocorrer no inicio da contratacéo e em cada exercicio
de execucéao do objeto.

Secao VI
Da Autorizacédo de Abertura da Licitacdo e da Contratagao Direta

Art. 31. A autorizacdo de abertura da licitacdo consiste na manifestacdo da
autoridade superior competente, das secretarias demandantes, bem como do
Chefe do Poder Executivo, para inicio do processo licitatério ou da contratacao
direta, a qual devera estar devidamente motivada e analisada sob a 6tica da
oportunidade, conveniéncia e relevancia para o interesse publico.

Paragrafo Unico. A autorizacdo deverd levar em consideracdo as
informacdes expostas no documento de formalizacdo da demanda elaborado
pelo setor requisitante da contratacao.

Secéo IX

Da Designacao do Agente de Contratacao, da Equipe de Apoio e da
Comisséo de Contratacao

Art. 32. A designacao do agente de contratacdo, da equipe de apoio e da
comissao de contratacao sera conforme o Decreto n°® 003/2024.

Paragrafo unico. O ato de designacéo publicado em veiculo oficial devera
ser juntado aos autos dos processos licitatérios ou das contratacdes diretas na
fase preparatéria da contratacao.

Art. 33. As competéncias dos agentes publicos que desempenham funcbes
essenciais nos procedimentos de contratacdo publica realizados no ambito da
Administracdo Publica Municipal, direta, autarquica ou fundacional, seréo
regidas pelo Decreto n°® 003/2024.

Secao X

Da Confeccédo do Instrumento Convocatério, da Minuta do Termo do
Contrato e da Minuta da Ata de Registro de Precos
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Art. 34. O edital ou instrumento convocatério € documento obrigatorio para
todos os processos licitatorios e tem por finalidade fixar as condicdes
necessarias a participacdo dos licitantes, ao desenvolvimento do certame e a
futura contratacédo, devendo conter, no minimo, 0s seguintes elementos:

| - 0 objeto da licitacéo;

Il - a modalidade e a forma de realizacdo da licitacdo, eletrénica ou
presencial (justificado);

Il - o modo de disputa, os critérios de classificacdo para cada etapa da
disputa, bem como as regras e prazo para apresentacdo -de propostas e de
lances;

IV - os requisitos de conformidade das propostas;

V - os critérios de desempate e os critérios de julgamento;

VI - os requisitos de habilitacao;

VII - 0 prazo de validade da proposta;

VIII - os prazos e meios para apresentacao de pedidos de esclarecimentos,
impugnacdes e recursos;

IX - a possibilidade e as condi¢cdes de subcontratacéo e de participacao de
empresas sob a forma de consorcios;

X - a exigéncia de prova de qualidade do produto, do processo de
fabricacéo ou do servigo, quando for o caso, por meio de:

a) indicacdo de marca ou modelo, desde que justificado, padronizado;
b) apresentacédo de amostra, desde que justificado;
c) realizacéo de prova de conceito ou de outros testes (justificado);

d) apresentacdo de certificacdo, certificado, laudo laboratorial ou
documento similar, desde que justificador; e

e) de carta de solidariedade emitida pelo fabricante.
XI - os prazos e condicdes para a entrega do objeto;

XII - as formas, condi¢des e prazos de pagamento, bem como o critério de
reajustamento do preco, independentemente do prazo de duracao do contrato;
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XIII - a exigéncia de garantias e seguros, quando for o caso;

XIV - as regras relativas a fiscalizac&o e a gestado do contrato, contendo os
critérios objetivos de avaliacdo do desempenho do contratado, bem como 0s
requisitos da remuneracao variavel, quando for o caso;

XV - as sanc¢des administrativas; e

XVI - outras indicacdes especificas da licitacéo.

Art. 35. Integram o instrumento convocatério, Como anexos:

| - o termo de referéncia;

Il - a minuta do contrato ou do instrumento equivalente e da ata de registro
de precos, quando houver;

[l - 0o orgamento estimado, se nao for sigiloso;

IV - o instrumento de medicao de resultado, quando for o caso;

V - 0 modelo de apresentacéo da proposta;

VI - os modelos de declaragOes exigidas no certame; e

VII - a matriz de risco, quando for o caso.

Art. 36. Os instrumentos convocatorios, minutas de contratos e minutas de
atas de registro de precos deverdo ser elaborados com observancia obrigatoria
dos modelos padronizados pela Procuradoria do Municipio, sempre que houver.

Art. 37. Os termos de referéncia padronizados e demais documentos
técnicos da fase preparatoria deverdo ser elaborados com observancia

obrigatdria dos modelos padronizados pela Secretaria de Administracédo, sempre
gue houver.

Secao Xl
Da Audiéncia e Consulta Publica

Art. 38. A Administracdo podera convocar, com antecedéncia minima de 8
(oito) dias uteis da data prevista, audiéncia publica, cuja sessdo podera ser
realizada de forma presencial ou eletrénica, com possibilidade de manifestagcao
de todos os interessados, sobre licitacdo que pretenda realizar, como
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instrumento de apoio ao processo decisério da Administracdo Publica, com o
objetivo de promover o dialogo com a sociedade e buscar solu¢cdes de questdes
que contenham interesse publico relevante.

§ 1° Na convocacao, serdo disponibilizadas a todos os interessados as
informacdes pertinentes, inclusive o estudo técnico preliminar, se houver, e 0s
elementos do edital de licitac&o.

8 2° Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um conjunto
de licitacdes for de grande vulto, de acordo com o inciso XXIl do art. 6° da Lei
Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, sera obrigatéria a realizacdo de
audiéncia publica, convocada pela autoridade responsavel.

8 3° Nas contratagbes de servicos e fornecimentos continuos, a
caracterizacdo da contratacdo como de grande vulto se d4 com base no valor
estimado para o primeiro ano de contratacao.

Art. 39. A Administracdo podera submeter a licitacdo a prévia consulta
publica, preferencialmente por meio eletrdnico, mediante a disponibilizacdo de
seus elementos a todos os interessados, que poderdo formular sugestées no
prazo fixado.

81° Podera ser objeto de consulta publica:

| - procedimentos licitatérios;

Il - contratacdes diretas;

[l - normas;

IV - orientacdes; ou

V - outros instrumentos que se configurem importantes para 0s
procedimentos de licitagdes e contratacdes de que trata este Decreto.

8§2° O edital para divulgacdo da consulta publica poderd prever
procedimento de prospecc¢do mediante consulta a potenciais contratados.

Secéo Xl
Do controle prévio de legalidade da fase preparatoéria

Art. 40. Encerrada a fase preparatoria das licitacfes e contratacdes diretas,
0s instrumentos convocatorios, minutas dos contratos, minutas das atas de
registro de precos, quando for o caso, e demais documentos produzidos serdo
submetidos a controle prévio de legalidade por meio de analise juridica da
Procuradoria-Geral do Municipio, com o auxilio dos setores juridicos internos dos
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orgaos, autarquias e fundacBes publicas do Poder Executivo, conforme
competéncias fixadas nas regulamentacdes especificas.

Paragrafo unico. Nas contratacdes envolvendo objetos para os quais
tenham sido publicados os documentos de Padronizacdo de Contratacfes pela
Secretaria de Administracéo, os instrumentos mencionados no caput sofrerdo as
adequacdes necessarias, nos termos indicados no respectivo padrao.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. A Secretaria de Administracdo, a Procuradoria Geral do Municipio
e a Controladoria do Municipio, nas matérias de sua competéncia, poderao editar
regulamentos e orientacdes complementares quanto a procedimentos, modelos
e materiais de apoio, bem como desenvolver ferramentas visando a automacao
dos instrumentos previstos neste Decreto.

Art. 42. Este Decreto sera aplicado apenas aos processos licitatérios e
contratacdes diretas realizados com base na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril
de 2021.

Art. 43. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio Joaquim Didier, 19 de abril de 2024.

ASSINADO DIGITALMENTE ‘
JOSELITO GOMES DA SILVA

@ serPrO

Joselito Gomes da Silva
Prefeito do Municipio de Gravata
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