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A adequacdo a Nova Lei de Licitacdes e Contratos
tem representado um desafio aos gestores publicos
municipais, pois exige alto investimento em capaci-
tacdo, sistemas de informacao e a alocagao de recur-
sos humanos especificamente para trato da matéria,
a fim de que haja a regulamentacdo necessaria a ope-
racionalizacdo da lei e a padronizacdo de documentos
e procedimentos. A edicao deste Manual visa a faci-
litar o trabalho diario dos agentes publicos munici-
pais na realizacao de procedimentos de contratacao,
estabelecendo um guia para a condu¢ao dos proces-
sos a fim de aumentar a celeridade e a eficiéncia dos
atos, reduzindo a margem de duvidas na aplicacdo de
conceitos da Nova Lei. Espera-se com a edi¢dao deste
Manual aumentar o nivel de seguranca dos servidores
municipais na realiza¢ao dos procedimentos de con-
tratacdo. Ao mesmo tempo, intenta-se abrir canal de
didlogo com o Controle Externo, por meio do Poder
Legislativo Municipal e do Tribunal de Contas do Es-
tado do Piaui, e com os demais entes federados para
compartilhamento de experiéncias e aperfeicoamento
da fase de planejamento das contratacdes publicas no
Estado do Piaui. Ao final, busca-se contribuir com a
formacdao de um ambiente de interacao para aumento
da maturidade dos 6rgdos da Administracdo Publica
em matéria de planejamento de contratacdes.

José Pessoa Leal
Prefeito de Teresina
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Apresentag¢do

A Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, comumente chamada de Nova Lei de Licitacoes
e Contratos - NLLC, é fruto de varias construcées que surgiram desde a edi¢do da Lei n°
8.666, de 1993, tais como a Lei do Pregdo, a Lei do Regime Diferenciado de Contratagoes —
RDC, a Lei das Estatais, a Instru¢ao Normativa n° 05, de 2017, o Decreto Federal n® 10.024,
de 2019, e as decisdes dos Tribunais de Contas, principalmente, do Tribunal de Contas da
Unido - TCU.

Ela surgiu com o propdsito de modernizar as contrata¢des publicas e de reforcar a ne-
cessidade de planejamento, de transparéncia e de controle.

Dentro da visao de planejamento trazida pela Lei, a Secretaria Municipal de Adminis-
tracdo e Recursos Humanos apresenta o Manual de Planejamento das Contratagées com
o objetivo de padronizar procedimentos na Administracdo Publica Municipal, visando a
auxiliar os agentes publicos na elabora¢ao dos artefatos necessarios a boa condugao dos
processos.

O Manual foi desenvolvido pelo Grupo de Trabalho, vinculado a Secretaria Municipal
de Administracdo e Recursos Humanos - SEMA, criado para analise e reestruturacdo de
processos de contratacdao na Administracao Municipal e, para sua elaborac¢do, apds norma-
tizacdo dos procedimentos, procurou-se melhorar o fluxo atual das compras publicas, de
modo a conferir mais celeridade ao processo e garantir a observancia da legislacao.

Construido a partir da experiéncia de servidores que atuam na area e tendo por base a
legislacao municipal sobre o tema, o presente Manual busca apresentar de forma objetiva
como conduzir a fase de planejamento das contrata¢des sem se limitar a teoria, trazendo
exemplos praticos da aplicacdo dos conceitos trabalhados e orientando aos seus usuarios
como proceder diante de situa¢ées de possivel dificuldade de aplicacdo da norma.

Espera-se que esse Manual oriente a atuacdao dos servidores municipais e traga celeri-
dade, economia e segurancga as contratagdes publicas, reduzindo os riscos de erros na fase
de planejamento e, consequentemente, aumentando o nivel de atingimento dos resultados
das compras publicas.

Teresina, Piaui | Agosto de 2023

Ronney Wellington Marques Lustosa
Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
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Documento de Formalizacao de Demanda - DFD

FLUXO 1

CLIQUE a seguir para acessar modelo de DFD editavel: https://shre.ink/afvl.

Preenchimento do DFD:
A seguir, de forma sintética, explica-se como deve ser preenchido o DFD.
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https://shre.ink/afvI

Descricao
sucinta do
objeto

Descricdo
resumida do
objeto da
contratacéo

Documento de Formalizacao de Demanda - DFD

Nome da Unidade (Setor) requisitante: setor que requisitou o bem/servico.

. Cddigo do
Unidade bem/servico
Unidade de Cddigo do bem
Fornecimento do no sistema
bem/servico informatizado
adotado

Quantidade a ser contratada, quando
couber, considerada a expectativa de
consumo anual

Quantidade a contratar, acompanhada de

memodrias de cdlculo e de documentos que

lhe déo suporte. Ex.: relatério de sistema de
almoxarifado.

1. Justificativa da necessidade da contratacao/aquisicao:
exposicao do problema a ser resolvido com a contratacao.

2. Estimativa preliminar do valor: ndo necessita seguir o rigido procedimento de pesquisa de precos,
podendo ser feita com base no valor de contratacdo anterior, em pesquisa simples do item em midia
especializada, em contratag¢des similares de outros entes etc.

3. Grau de Prioridade: definido pela Administracdo a partir do planejamento estratégico do érgao.
Se ndo houver essa defini¢ao, deixar o campo em branco.

4. Previsao de data em que deve ser iniciada a requisicao do bem/ prestacao do(s) servico(s): data
provavel de demanda do bem ou servico pelo requisitante.

5. Existe vincula¢dao ou dependéncia com a contratacao de outro item?
Informar se a contratacao esta relacionada a de outro item.
Exemplo: Aquisicao de data center relacionada a processo de aquisicao de computadores.
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

FLUXO 2

FLUXO DE ELABORACAO DO ETP

FLUXO 3

alternativas

} Estudo de
de mercado
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ELABORACAO DO ETP

FLUXO 4
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ETP SIMPLIFICADO

CONTEUDO DO ETP
ELEMENTOS OBRIGATORIOS ELEMENTOS NAO OBRIGATORIOS
Descricao da necessidade Descrigao da solu¢ao como um todo

Estimativa das quantidades Demonstracao da previsao no Plano

de Contratagcoes Anual
Estimativa do valor da contratagao Descricao dos requisitos da contratacio
Justificativa para o parcelamento Levantamento de mercado
ou ndo da contratacao
Manifestacao conclusiva sobre a Contratacoes relacionadas ou
viabilidade da contratacao interdependentes

Demonstrativo dos resultados pretendidos e
possiveis impactos ambientais

Providéncias prévias a contratacao

No caso de nao preenchimento de elementos nao obrigatérios do ETP, deverao
ser apresentadas as devidas justificativas.

FaX
ATENCAO

A legislacao admitiu duas hipoteses nas quais o ETP podera ser simplificado, ou seja, sem
o preenchimento dos elementos nao obrigatérios, com as devidas justificativas:

« Quando solugbes propostas em procedimentos anteriores atenderem integralmente
a necessidade apresentada;
+ no caso de solugdes:

—

Submetidas a procedimento de padronizacao;
2. Que constem em catalogo eletrénico de padronizagao adotado pelo Municipio.
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ELEMENTOS DO ETP

Conforme o Decreto Municipal N° 24.006/2023, o ETP deve ser composto pelos seguintes ele-
mentos®:

Necessidade publica: descricdo do problema a ser solucionado. Leva em conta a necessidade in-
formada no documento de formalizacao da demanda. Frise-se que a necessidade pode ser ajustada
ou refinada no curso do processo.

Demonstracao da previsao da contratacao no plano de contrata¢ées anual: indicar o identifica-
dor da contratacdo no Plano de Contratacoes Anual do exercicio.

_Requisitos da contratagao: descri¢do dos requisitos necessarios (ndo mais que o necessério para
ndo restringir a competi¢do indevidamente) e suficientes (ndo menos que o necessario, para evitar
que o objeto ndo fique bem definido e ndo atenda a necessidade publica). O cumpnmento desses
requisitos € avaliado pela fiscaliza¢do contratual quando do recebimento do objeto.

Estimativa das quantidades: nesse campo, deve ser informado como se chegou ao quantitativo
pretendido na contratacdo. Essa estimativa deve considerar o consumo e a utilizacao provavel e a
real necessidade da Administracdo, além de estar acompanhada de memoria e da metodologia de
calculo.

Estimativas baseadas em simples alegacdes genéricas como “calculada com base na média dos
ultimos trés anos”, quando desacompanhadas de documentos de suporte e de memorias de calculo,
estdo em desacordo com a lei.

Para instruir o processo, deve o agente publico responsavel pela estimativa:

« Definir a metodologia de apuracdo da estimativa (ex: Calcular a estimativa de aquisi¢do de um
medicamento X, necessario a farmacia municipal, com base na média dos ultimos trés anos);

- Juntar ao processo documentos de suporte (ex: relatorios extraidos do sistema de controle de al-
moxarifado, demonstrando o consumo do medicamento nos trés anos anteriores);

- Avaliar a ocorréncia de eventos que justifiquem a previsdao de margem de aumento ou diminuicdo
da demanda (ex: reducao dos casos de dengue em 40%, em virtude de programa de combate ao
mosquito Aedes Egypit realizado no ano anterior, diminuindo a necessidade de aquisi¢ao do me-
dicamento);

- Estimar a quantidade por meio de calculo, juntando a respectiva memoria aos autos (ex: calcular
a media dos tres ultimos anos, considerando a expectativa de reducao da necessidade de consumo
devido ao programa de combate ao mosquito Aedes Egypit, e inserir nos autos a memdria de cal-
culo).

O Tribunal de Contas da Unido considera erro grosseiro “a elaboracdao de documentos que fun-
damentam a contratacdo de servicos sem justificativas para os quantitativos a serem adquiridos”.>

Levantamento de mercado: Para se eleger a melhor solugao para o atendimento de uma neces-
sidade publica, devem ser levantadas e avaliadas as solu¢oes de mercado existentes.

Desse modo, apds a defini¢do dos requisitos da contratacdo, devem ser levantadas as solucées de
mercado que atendam aos requisitos da contrata¢ao para a resolu¢ao do problema publico.

Essa etapa é fundamental para o atingimento dos resultados da contratacdo e envolve certos ris-
cos, que precisam ser mitigados durante a fase de planejamento da contratagdo:

Direcionamento da licita¢do => quando se definem requisitos avaliando uma tnica solu¢do de mer-
cado.

Licitagdo deserta => quando se define solugao cujos requisitos nao sao atendidos por nenhum for-
necedor.

Para mitigar esses riscos, deve o responsavel pela elaboracdo do ETP realizar criterioso levan-

1 O ETP devera ser elaborado conjuntamente por integrantes das areas solicitante e técnica ou pela equipe de
planejamento da contrata¢do, quando esta for formalmente constituida, e serd aprovado pelo gestor de compras do
o6rgdo ou entidade (Art. 5°, caput, do Decreto N° 24.006/2023).

2 Acorddo 2459/2021- TCU/ Plenario
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tamento de mercado, utilizando, por exemplo, modelos de contrata¢oes anteriores, pesquisas em
sitios de potenciais fornecedores, consulta em catalogos de midias especializadas, envio de ques-
tionario a potenciais contratados.

Estimativa do valor da contratagdo: Devera ser realizada pesquisa de precgos para definir o va-
lor estimado da contratagdo, seguindo o que dispde o Decreto Municipal N° 22.042/2022, que sera
abordado adiante neste manual.

Descricao da solucao como um todo: Neste item, deve-se demonstrar que a solucao escolhida
para o problema é a mais adequada, considerando os requisitos pré-definidos e o levantamento de
mercado realizado, promovendo a competicdo e respeitando os principios licitatorios.

Também devem ser consideradas exigéncias relativas a manutencao e assisténcia técnica da so-
lucgao.

Justificativa para o parcelamento ou nao da solucao: Em regra, deve-se adotar o parcelamento
do objeto e realizar licitacdao por item quando o objeto for divisivel.

No entanto, para ser adotado o parcelamento, devem ser preenchidos os requisitos a seguir:

FLUXO 5

Tecnicamente viavel

Economicamente viavel

OBJETO DIVISIVEL —_—

- Nao ha perda de economia de escala

Ha melhor aproveitamento do mercado e
ampliacao de competividade

Um planejamento de contratacao, se realizado sem um adequado
levantamento de mercado e sem avalia¢ao das solu¢ées possiveis para que
se escolha a melhor solucao para o caso concreto, podera conduzir a uma
falha no parcelamento do objeto.
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Riscos no parcelamento do objeto:
Exemplo 1)

Suponhamos que uma unidade administrativa necessite manter seus prédios limpos. Para isso,
estuda as solugdes possiveis e decide que a melhor é a terceirizacdo de servigo de limpeza e aqui-
si¢do de material.

Esse 6rgdo entdo decide parcelar o objeto, dividindo-o em duas licitagdes: uma para contratagao
do servigo e outra para aquisi¢ao dos materiais de limpeza.

Nesse caso, ha o risco de, finalizado o processo licitatério dos materiais, a licitacdo de terceiriza-
¢do ainda estar em curso. Ademais, ha o risco de, durante a execucdo do contrato, haver um des-
compasso entre a entrega dos materiais e a execugao dos servicos, o que pode afetar os resultados
pretendidos com a contratacao.

Assim, o parcelamento realizado nesse exemplo pode levar a ndo integracdo das partes da solugdo
e ao ndo atendimento da necessidade publica que motivou a contratagao.

Exemplo 2)
Alerta de erro comum em licitacdes: Ndo parcelar servigo que deve ser parcelado.

Erro bastante comum em editais de licitacdo para contratacdo de servicos a serem prestados
com dedicacdo exclusiva de mao de obra é prever em um mesmo lote, por exemplo, contratacao de
agente de portaria e de eletricista.

Nesse caso, ha erro no parcelamento da solucdo, além do erro na defini¢do do objeto (contrata-se
servico de portaria e de manutencdo predial, pois é vedado caracterizar o servico exclusivamente
como fornecimento de mao de obra).

Os servi¢cos de manutencao predial demandam segregacdo, pois as empresas que atuam nesse
segmento possuem técnicas especializadas, diferentes das empresas que atuam no ramo adminis-
trativo geral.

Logo, ndo é correto prever, em edital, licitacdo para contratar eletricista. Deve-se licitar, especi-
ficamente, o servico de manutencao predial.

Identificacdo de contratagoes correlatas e/ou interdependentes: o 6rgdo licitante devera de-
monstrar se existe outra contrata¢do que se relaciona a que esta em curso para que seu resultado
seja atingido.

Por exemplo, a contratacdo de servicos de engenharia consultiva para elaboragdo de projeto ba-
sico relaciona-se com a licitacdo da obra que sera realizada.

Demonstracao do alinhamento entre a contratacao e o planejamento:

A Lei N° 14.133/2021 reforcou a no¢do de planejamento das contratagdes publicas, estabelecendo
que a fase preparatoria do processo licitatorio é caracterizada pelo planejamento.

Para isso, as contratacoes devem estar alinhadas com:

- 0 Plano Anual de Contratagoes;
- 0 Plano de Logistica Sustentdvel;
- os demais instrumentos de governanga elaborados;

- as leis orcamentdrias.
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FLUXO 6
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Resultados pretendidos: deve ficar evidente o que a Administracao deseja obter com a contrata-
¢ao.

Corroborando esse requisito, o Decreto Municipal N° 22.166, de 2022, previu o Instrumento de
Medigdo de Resultado - IMR, que deve integrar o instrumento convocatorio ou o instrumento con-
tratual, com o estabelecimento de niveis minimos de servico a serem prestados pelas contratadas,
por meio de indicadores objetivos que permitam a mensuracao de resultados, preferencialmente,
pela utilizacdo de ferramenta informatizada.

A finalidade do IMR é possibilitar a Administragdo verificar se os resultados contratados foram
realizados nas quantidades e qualidades exigidas e adequar o pagamento aos resultados efetiva-
mente obtidos, evitando a realiza¢do de pagamentos mensais fixos sem andlise do que realmente
foi executado.

Providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebragio de contrato, in-
clusive quanto a capacitagdo de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestdo contra-
tual: baseado no principio da gestdao por competéncias que deve ser adotado pela Administracdo,
deve-se identificar permanentemente a necessidade de capacitacdao dos servidores a fim de preen-
cher lacunas de conhecimento.

Na elaborac¢do do ETP, a Administracdo deve previamente avaliar se os servidores do 6rgao res-
ponsavel pelo futuro contrato estdao aptos ao desenvolvimento das rotinas estabelecidas pelo De-
creto Municipal N° 22.166/2022 e, em caso negativo, deve-se providenciar capacita¢cdo para os
agentes.

Outros exemplos de providéncias prévias a serem adotadas:

CONTRATACAO PROVIDENCIA PREVIA A ADOTAR
Contratacao de servicos de consultoria Adequacao da rotina de trabalho dos servidores
para redesenho de processos para receber a equipe de andlise de processos

Copia de seguranca dos dados do

Contratacdo de novo software de licitacoes > .
sistema anterior

Aquisi¢do de grandes quantidades de Verificacdo das condicées de guarda e
medicamentos ou géneros alimenticios pereciveis armazenamento para manutencio adequada
dos insumos

Verificacao da infraestrutura elétrica e de ar-
Aquisicao de novo data center condicionado e realizacdo ajustes necessarios
para manter o equipamento em condicdes
adequadas

Descricdao dos possiveis impactos ambientais: o 6rgdo deve indicar os possiveis impactos am-
bientais e as respectivas medidas mitigadoras.

Posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratacao para atendimento da necessidade
a que se destina: contetido obrigatdrio do ETP, no qual o 6rgdo devera afirmar, com base em todo
o estudo realizado, se a contratacdo é viavel ou ndo para atendimento da necessidade publica apre-
sentada no inicio do documento.
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RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO ETP

Unidade que preencheu o DFD e demandou o bem ou servico

Unidade responsavel pelo planejamento e gestao de contratagées de um
orgao. Ex: Supervisao de Planejamento da SEMA.

Unidade responsavel pelo planejamento e gestdo de contratagdes de um
Area técnica tema especifico. Ex: Geréncia Fermacéutica elaborando ETP de aquisicao
de medicamentos.

Conjunto de agentes publicos indicados pela autoridade competente
para a execucao das etapas de planejamento de contratacao.

FLUXO 7
S< Equipe de
planejamento
Nio Area
»  solicitante
+Area técnica
APROVACAO DO ETP
FLUXO 8
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Termo de
Referencia
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O QUE E TERMO DE REFERENCIA - TR?

FLUXO 9

=

FLUXO 10
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Nos procedimentos de adesao a atas de registro de precos, fica dispensada a elaboracdo do Termo de Referéncia.
Contudo, sera necessario estudo técnico preliminar que demonstre compatibilidade entre as reais necessidades da
Administracdo e a ata de registro de pregos (art. 9°, pardgrafo Unico do Decreto Municipal 24.693/2023).

Nesse caso, o ETP devera conter informagdes/aspectos que caracterizem bem a contratacdo, a saber: quantitativo
demandado e o local de entrega do bem ou de prestacao do servico.

Quando o objeto da contratagao se tratar de obras ou servicos de engenharia ndo comuns, o detalhamento devera ser
instruido mediante Projeto Basico.

Clique nos links a seguir e veja a jurisprudéncia do
Tribunal de Contas da Unido sobre o assunto:

https://encurtador.com.br/fF]Q6
https://encurtador.com.br/cgzE2
https://encurtador.com.br/gqwFX

QUEM ELABORA O TR?

Unidade que preencheu o DFD e demandou o bem ou servico

; . Unidade responsavel pelo planejamento e gestdo de contratagées de um
Area de contratacao orgao. Ex: Supervisao de Planejamento da SEMA.

Unidade responsavel pelo planejamento e gestdao de contratagées de um
Area técnica tema especifico. Ex: Geréncia Fermacéutica elaborando ETP de aquisicao
de medicamentos.

Conjunto de agentes publicos indicados pela autoridade competente
para a execucao das etapas de planejamento de contratagao.

QUEM APROVA O TR?

Secretarios
municipais ou
equivalentes na
administracao
indireta
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EM QUAL PLATAFORMA ELABORAR O TR?

O TR devera . .
ser bro dt‘:zi do O Decreto Municipal N°
P : 24.693/2023 autorizou a
preferencialmente em e = .
sistemas eletronicos. VP e DR HEEI

Digital, do Ministério da
Gestao e Inovacao em Servicos
Publicos, pelos 6rgaos e
entidades da Administracao
Municipal.

MODELO DE TR

CONTEUDO DO TERMO DE REFERENCIA

Conforme o Decreto Municipal N° 24.693/2023, o TR deve ser composto pelos seguintes elemen-
tos:

1. Descricdo do objeto, que deve ser completa, precisa e na medida necessaria ao atendimento da
necessidade publica.

» Detalhamentos genéricos e imprecisos (ex: descrever o objeto somente como “aquisicao de
veiculo automotor’, sem detalhar as caracteristicas do automaovel);

Devem ser evitados:

» Detalhamento excessivo que leve ao direcionamento da licitagao ou a restricao da competi-
tividade;

« Indicacdo de marca, salvo nas hipoteses previstas no art. 41, | da NLLC, desde que justificado.

No caso da contratacao de servicos terceirizados, é vedada a caracterizacao do
servico exclusivamente como fornecimento de méao de obra.
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Contempla também as condic¢des gerais da contratagdo, que inclui:

FLUXO 11

\

2\

\ 22 /
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2. Fundamentacao e descricao da necessidade da contratacao, que pode ser dividida em duas
etapas:

FLUXO 12

Descricao da necessidade da
contratacao: etapa pormenori- |
— zada nos estudos técnicos
preliminares. Assim, orienta-se
a reproduzir o texto do ETP.

1) ID PCA no PNCP

— 2) Data de publicacao no PNCP

Previsao da contratacao no
Plano de Contratacoes Anual -

PCA: demonstrar que a contra- 3)Id do item no PCA
Ly tagao esta prevista no PCA, N
informando:
4) Classe/Grupo

5) Identificador da Futura Contratacao

Se nao houver sido elaborado ETP, nos casos previstos na
legislacao, o termo de referéncia devera pormenorizar a
necessidade da contratacao.
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3. Descri¢do da solu¢dao como um todo, extraida dos estudos técnicos preliminares. Assim, deve
ser reproduzido o texto do ETP.

4. Requisitos da contratacdo, que sdo extraidos dos estudos técnicos preliminares. Assim, deve
ser reproduzido o texto do ETP.

Também devem ser observados (as):

FLUXO 13

\
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5. Modelo de execuc¢do do objeto, detalhando como o contrato sera executado para atingir os
resultados pretendidos com a contratacdo. Para esse fim, devem ser detalhadas as condigoes de
entrega do objeto, por exemplo:

FLUXO 14

No caso de servicos, deve ser detalhada a rotina de execu¢dao, com o detalhamento das tarefas
que deverdo ser executadas em determinado intervalo de tempo, tais como ordem de execucao,
especifica¢des, duragdo, frequéncia, procedimentos e tecnologias a serem empregadas, deveres e
disciplina exigidos, cronograma de execugao dos servicos.

6. Modelo de gestdo do contrato, que define como a Administragdo ira fiscalizar a execugdao do
contrato para que ele atinja os resultados pretendidos, e critérios de medicao e pagamento, que
avaliam a sua execugdo de acordo com os critérios pré-estabelecidos e norteiam o calculo do valor
a pagar.

de)
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Devem ser definidos no termo de referéncia:

7. Forma e critérios de sele¢dao do fornecedor, que deve responder as seguintes questdes:

Forma de selecdo: Por meio de qual procedimento o fornecedor/prestador do servigo sera selecio-
nado? Por licitacdo ou contratacdo direta? Qual a modalidade? A op¢do escolhida deve ser justificada.

Critério de selecdo: Como sera selecionada a proposta mais vantajosa para a Administra¢do? Aqui,
€ necessario o detalhamento de dois pontos:

1. Como sera selecionado o fornecedor?
2. Como sera selecionada a proposta?
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ROTEIRO PARA DEFINICAO DE CRITERIOS DE SELECAO

DO FORNECEDOR DA PROPOSTA

Havera tratamento favorecido a microempresas Estabelecer critérios de aceitacao de precos.
e empresas de pequeno porte? Em caso
negativo, justificar.

E permitida a participacdo sem restricdes de Estabelecer critério de julgamento das
consoércios ou cooperativas? Em caso negativo, propostas.
justificar.
Justificar os critérios de habilitacao técnica. Estabelecer critérios de pontuacao técnica,

quando for técnica ou técnica e preco.

Justificar os critérios de qualificacao
econdmico-financeira.

8. Estimativa do valor da contratagdo, que sera tratado adiante neste manual.

Esse procedimento é realizado quando da elaboracdo do ETP e devera ser refeito ou revisado
quando a equipe de planejamento julgar necessario, considerando as circunstancias do caso con-
creto.

9. Adequagdo orcamentaria, que sera informada com o preenchimento das seguintes informagdes:
1.Gestdao/Unidade: [...];

2.Fonte de Recursos: [...];

3.Programa de Trabalho: [...];

4.Elemento de Despesa: [...];

Em caso de Registro de Precos, a indicacao dos recursos orcamentarios
fica postergada para o momento da contratacao.
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Para os demais casos, observar o seguinte fluxo:

FLUXO 15

FLUXO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA
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PESQUISA
DE PRECOS



BASE LEGAL

A Lei N° 14.133/2021, que estabelece normas gerais de licitacdao e contratacao para as Administra-
¢Oes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, em seu artigo 23, enuncia que “o valor previamente estimado da contratacdo devera
ser compativel com os valores praticados pelo mercado, considerados os precos constantes de ban-
cos de dados publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial economia de
escala e as peculiaridades do local de execucao do objeto.”

Nessa seara, coaduna-se, ainda, com o art. 18, inciso IV, da referida lei, que determina que o or-
¢amento estimado, em conjunto com as composi¢oes dos precos utilizados para sua formacao, deve
abranger a fase preparatoria do processo licitatorio.

Posto isso, deve o dorgdo licitante, dispor, previamente, de estimativa de precos a fim de evitar
possiveis contratacdes com pregos manifestamente inexequiveis ou com sobrepreco, bem como
evitar o superfaturamento na execucao dos contratos, tal como ordena o inciso III, do art. 11 da
nova lei de licitagoes e contratos.

Sobre esse assunto, em ambito municipal, a Prefeitura de Teresina, por meio da IN 01/2022 SE-
MA-PMT, elenca, em seu artigo 2°, definicoes importantes, dentre outras, relativas ao sobrepreco,
ao preco inexequivel, ao excessivamente elevado e ao inconsistente. Nesse sentido, essa instrucao,
mais precisamente no art. 10, que trata da metodologia para obtencao do preco estimado, visa a
evitar, bem como sanar possiveis inconsisténcias/equivocos no que tange ao preco orcado/coletado.

FUNCAO

Ap0s identificar uma necessidade publica de contratacdo, a administragdo deve verificar quais al-
ternativas o mercado dispde para atender a demanda da Unidade. Neste momento, serdo definidos
alguns aspectos sobre a pretensa contratacao, de modo que o objeto pretendido atenda, satisfato-
riamente, a demanda, bem como seja analisada as exigéncias e condi¢des do mercado fornecedor.
Nesse aspecto, alguns elementos podem ser exemplificados, a saber: especificacdao, qualidade, de-
sempenho, prazos de entrega, prestacao, execugao e garantia. Ou seja, o levantamento de mercado
tem como um dos principais objetivos a definicao do objeto da contratacdao. Definido o objeto da
contratacdo, deve-se realizar a pesquisa de precos a fim de se obter o preco de referéncia.

Portanto, a pesquisa de precos, procedimento prévio e indispensavel ao processo de contratacdo
publica, serve de base para comparar e examinar as propostas recebidas no procedimento licita-
torio, além de indicar o preco estimado do bem ou servico que a Administracdo esta disposta a
contratar, garantindo que a proposta a ser contratada permita o cumprimento da obrigac¢ao contra-
tual de maneira adequada, ou seja, sem sobrepreco e sem preco excessivamente baixo que a torne
inexequivel.

Além de estimar o preco do processo de contratacdo, a pesquisa apresenta outras fungoes:
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FLUXO 16
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CASOS DE APLICACAO DO DECRETO E EXCECOES A REGRA

FLUXO 17

*-
*-

Casos de aplicacao

A pesquisa de precos é uma atividade obrigatoria para as contratagdes publicas, inclusive contra-
tagOes diretas e adesOes a atas de registro de preco, como consta no caput e no § 2° do Art. 1° e Art.
11, da IN 01/2022 - SEMA/PMT, que dispoe sobre o procedimento administrativo para a realizacdo
de pesquisa de precos de referéncia. Portanto, ndo é possivel elaborar o orgamento estimado sem
efetuar pesquisa de precos.

FLUXO 18
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As excecoes aos casos de aplicacao estao dispostas no 81°, do art. 1° da instru¢ao normativa
municipal:

19

de)
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https://www.wimoveis.com.br/
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FLUXO 21
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FLUXO 22
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O orcamento estimado para a contratacao de servicos terceirizados deve ser elaborado por meio de plani-
Iha de composicao de custos. Para preenchimento da planilha, alguns parametros devem ser observados:

FLUXO 23
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ATENCAO
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CONCEITOS

ATENCAO
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FLUXO 25
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FLUXO 26
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PARAMETROS, FONTES DE PESQUISA
E ORDEM DE PRIORIDADE
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ATENCAO

FLUXO 27
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Sistemas oficiais de governo: Painel de Precos ou Banco de Precos em Satde (BPS)

Banco de Precos em Saude (BPS)
- Considerar as quantidades contratadas
-+ BPS - Preco CMED e valor referencial

“Os precos da CMED sdo referenciais maximos que a lei permite a um fabricante de medicamento
vender o seu produto, o que ndo se confunde com os precos praticados no mercado”. (TCU, Acordao
N° 10.531/2018, 1a Camara, no mesmo sentido Acorddos N° 1.304/2017, 2.150/2015 e 3.016/2012,
todos do Plenario)

Painel de Precos
- O Painel de Precos pode ser acessado no portal oficial do Governo Federal por meio do link:

https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-materiais

+ O Manual do Painel de Precos, com dados e informagoes apresentados de forma simples para
auxiliar a realizagdo da pesquisa de precos, pode ser acessado neste link:

https://www.youtube.com/watch?v=izDDyUjyCZo
- Utilizar o pre¢o médio (média)

Imagem 01

Fonte: Ministério da Economia, 2023

Retirado de: https://abre.ai/grLU, Processo N° 10983.100751/2022-86
Acessado em: 14/07/2023
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ntr oes similares fei la Administracdo Publi

Pesquisa em Banco de Precos

Imagem 02

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022
Retirado de: https://shre.ink/9hKI

Acessado em: 14/07/2023
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Imagem 03

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022
Retirado de: https://shre.ink/9hKI

Acessado em: 14/07/2023
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Imagem 04

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022

Retirado de: https://shre.ink/9hKI

Acessado em: 14/07/2023
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Imagem 05

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022
Retirado de: https://shre.ink/9hKI

Acessado em: 14/07/2023
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Pesquisa com Ata de Registro de Precos

A coleta de dados pode ser realizada em sitios eletronicos dos Tribunais de Contas, a exemplo
do sitio eletronico TCE/PI, de sistemas SEI, da Prefeitura de Teresina ou de outros entes federados
(consulta publica), ou de outros sistemas relativos a negociagdo de prego, cujo alcance é capaz de
permitir aos usuarios envolvidos maior competitividade e transparéncia dos processos licitatorios.

No modelo abaixo, realizamos uma consulta ao sitio eletronico do TCE/PI, que possui ferramen-
tas que auxiliam na pesquisa de precos praticados no Municipio de Teresina e nos demais entes
publicos do Estado do Piaui:

1- Licitacoes & Contratos Web

2- Licitacoes Web: https://www.tcepi.tc.br/fiscalizado/sistemas/licitacoes-e-contratos/ ->
Mural de Licitagoes (acesso ao publico)

3- Mural de Licitagdes (acesso ao publico): https://sistemas.tce.pi.gov.br/licitacoesweb/mural/

Imagem 06
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Imagem 07

Veja que no site do TCE/PI é possivel consultar os processos licitatorios, por meio de dois filtros,
conforme segue:

Filtro Padrao:

Imagem 08

Filtro Avancado:

Imagem 09
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Portanto, essa consulta pode ocorrer através da utilizacdo de varios critérios capazes de restringir
ou ampliar a pesquisa, tais como: 0rgao/UG, objeto etc.

De posse do numero do pregdo (081/2022), oriundo de um processo licitatorio no municipio de
Teresina, consultamos o sitio eletronico do TCE/PI, levando em considerac¢ao os seguintes aspectos:

N°/Ano Proc. Licitatorio: 081/2022

Modalidade: Pregao

Esfera: Municipal

Municipio: Teresina

()rgﬁo/UG: Secretaria de Administracdao de Teresina

Imagem 10
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Imagem 11

Assim, obtivemos os seguintes resultados: Pregao N° 081/2022 - Relancamento e Pregao N° PE
081/2022.

Imagem 12

Como ambos decorrem do mesmo processo licitatorio, e o primeiro langamento foi suspenso, a
nossa demonstracdo sera baseada apenas no relancamento do Pregdo, com Sistema de Registro de
Pregos, N° 081/2022, o qual ja esta finalizado.
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Imagem 13

Por intermédio do icone “Arquivos” é possivel acessar a ARP N° 048/2022:

Imagem 14
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Imagem 15

Para fins de coleta dos precos estimados em contratacdes publicas similares, observe as datas de
referéncia e da pesquisa tal como dispde o Art. 2° da IN 01/2022, particularmente, em seus incisos
X1, XII e 819, inciso 1.

Imagem 16

Data de referéncia = data de homologacdo do certame: 26/09/2022

Data da pesquisa = data em que o servidor ou equipe responsavel realizou a coleta de precos: (data
hipotética: 18/07/2023).

Para definir a data-limite, observe o intervalo de 12 meses entre as duas datas.

Portanto, deve-se considerar a data de referéncia (26/09/2022) a fim de definir a data limite da
pesquisa de precos (26/09/2023).

Neste caso, a data (hipotética) da pesquisa (18/07/2023) esta em consonancia com o § 4°, do art.
6° da IN 01/2022.
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Adesdo a Ata de Registro de Precos:

Obedecendo ao fluxograma e a lista de verificacdo nos casos de Adesdo a Ata de Registro de Pre-
cos de outros entes federados, os quais foram regulamentados pelo Decreto Municipal N° 22.174,
de 25 de fevereiro de 2022, sabe-se que o 6rgdo ndo participante precisa solicitar uma declaragdo,
emitida pela SEMA, de que o objeto, cuja adesdo esta sendo pretendida, ndo consta de registros de
precos do Municipio.

Ressalta-se que, verificada a inexisténcia de Ata de Registro de Precos (ARP) no ambito do mu-
nicipio de Teresina, a solicitacdo de adesdo (carona) a atas de outros entes federados pode ser re-
alizada.

Apds a concordancia do 6rgdo gerenciador com o pedido de adesdo, o 6rgdo ndo participante pre-
cisa demonstrar a vantajosidade em aderir a ARP em vez de iniciar um processo licitatorio.

Lembre-se de que o preco registrado na proposta do fornecedor detentor de precos da ARP
que se pretende aderir jamais deve compor a cesta de pre¢os para fins de comprovagao da
vantajosidade.
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Imagem 17

Fonte: Tribunal de Contas do Estado do Piaui, 2023

Retirado de: https://sistemas.tce.pi.gov.br/licitacoesweb/mural/, Processo SEI no 00042.001951/2021-77- RELAN,
Controle TCE/PI: LW-007921/22

Acessado em: 18/07/2023
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Estudo de Caso

Orgao gerenciador (SEMA) - responsavel pela ARP N° 048/2022;

Orgdo ndo participante ou carona (por exemplo: SEMCASPI) - deve demonstrar a vantajosidade
em aderir a ARP N° 048/2022;

Preco registrado na proposta do fornecedor detentor de precos da ARP: Valor do KM rodado:
RS 2,16 e valor mensal do veiculo: RS 5.400,00;

Fornecedor detentor de precos da ARP: Empresa X;

O 6rgdo ‘carona’ solicitou ao 6rgdo gerenciador 7 veiculos do item 01 da ARP em questdo,
respeitando os limites dos quantitativos dos itens do instrumento convocatério e registrados
na ARP. Neste caso, apos a anuéncia da empresa X, demonstrando que ndo havera qualquer
prejuizo as obrigacdes presentes e futuras decorrentes da ata, assumidas com o 6rgdo geren-
ciador e 6rgdos participantes, o carona devera efetivar a aquisi¢cdao ou contratagdo solicitada.

Por isso, ao demonstrar a vantajosidade economica da pretensa Ata, ndo se pode incluir o
preco do fornecedor X na pesquisa de precos. Ou seja, a excecdao do preco da Empresa X de-
monstrado na figura abaixo, precos coletados em outras Atas, que haja correspondéncia ao
objeto pretendido, poderao ser utilizados.

Imagem 18

Fonte: Tribunal de Contas do Estado do Piaui, 2023

Retirado de: https://sistemas.tce.pi.gov.br/licitacoesweb/mural/, Processo SEI no 00042.001951/2021-77- RELAN,
Controle TCE/PI: LW-007921/22

Acessado em: 18/07/2023
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E ializ itios Eletronicos:

(=Y

P isa em Mi

Imagem 19

Fonte: Ministério das Comunicagdes, 2023

Retirado de: https://encurtador.com.br/cloD5, Processo N° 53115.011334/2023-82
Acessado em: 11/07/2023

59 MANUAL DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO SEMA

Secretaria Municipal
de Administragao


https://encurtador.com.br/cloD5

Quando a pesquisa for realizada em midia especializada e sitios eletronicos, devemos atentar
para alguns requisitos basicos. Para isso, observe os apontamentos da Imagem 20.

Imagem 20

Fonte: Ministério das Comunicagdes, 2023

Retirado de: https://shre.ink/9OHO0, Processo N° 53115.011334/2023-82
Acessado em: 11/07/2023
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Qual(is) a(s) forma(s) de pagamento que podemos escolher quando a pesquisa for realizada em
sitio eletronico? Observe a ilustra¢do da Imagem 21!

Imagem 21

Fonte: Americanas S.A., 2023
Retirado de: https://shre.ink/9UDe

Acessado em: 17/07/2023
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P i ir m Forn r

Como realizar solicita¢cdo formal de propostas?

Sempre que possivel, devem-se considerar critérios objetivos para obtenc¢do da proposta, a exemplo:

Elementos essenciais da proposta:
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Exemplos de solicitacoes de proposta:
Modelo I - Solicitacao de Proposta - acesso em: https://shre.ink/90L7
Modelo II - Solicitacao de Proposta - acesso em: https://shre.ink/90Lc

Quadro com relacao de fornecedores que foram consultados:
Modelo III - Relacao de fornecedores consultados:

= . = . Proposta

Razao Social Razao Social Comercial
(Fornecedores XX XXX XXX/X SIM/NAO

consultados) XXX-XX RETORNOU

CASOS ESPECIAIS DE PESQUISA DE PRECOS

Casos especiais de pesquisa de precos utilizando o Banco de Precos:

Imagem 22 - Quadro extraido do item 1 - Objeto do termo de referéncia

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022
Retirado de: Termo de Referéncia do Processo N° 00045.063747/2022-26

Acessado em: 13/07/2023
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COTACAO 1 - BANCO DE PRECOS

Imagem 23

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022

Retirado de: https://shre.ink/9hni, Processo N° 00045.063747/2022-26

Acessado em: 14/07/2023
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COTACAO 2 - BANCO DE PRECOS

Imagem 24

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022

Retirado de: https://shre.ink/9hni, Processo N° 00045.063747/2022-26

Acessado em: 14/07/2023
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Imagem 25

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022

Retirado de: https://shre.ink/9hni, Processo N° 00045.063747/2022-26
Acessado em: 14/07/2023
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Imagem 26

Fonte: Prefeitura Municipal de Teresina (FMS), 2022

Retirado de: https://shre.ink/ohni, Processo N° 00045.063747/2022-26

Acessado em: 14/07/2023
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Podem ser coletados precos promocionais? Nao! Para entender melhor,
veja o exemplo a seguir:

Imagem 27 - Pesquisa realizada em sitio eletronico

Fonte: Amazon Servicos de Varejo do Brasil Ltda.
Retirado de: https://shre.ink/9Ohf

Acessado em: 11/07/2023
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Imagem 28 - Pesquisa realizada em sitio eletronico

Fonte: Amazon Servicos de Varejo do Brasil Ltda.

Retirado de: https://shre.ink/90Ohf

Acessado em: 11/07/2023

E nos casos de marketplace (intermediacdo) em sitios eletronicos, é possivel a utilizagdo
destas fontes em pesquisa de precos? Veja os exemplos abaixo:

Imagem 29

Fonte: Ministério das Comunicacdes, 2023

Retirado de: https://encurtador.com.br/cloD5, Processo N° 53115.011334/2023-82

Acessado em: 14/07/2023

SEMA
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Imagem 30

Fonte: Ministério das Comunicagdes, 2023

Retirado de: https://encurtador.com.br/cloD5, Processo N° 53115.011334/2023-82

Acessado em: 14/07/2023
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FLUXO 28
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Como realizar a pesquisa em sitio eletronico quando ndo ha aproximacao
entre as quantidades requisitadas e as da cotagdo?

Imagem 31

Fonte: Ministério das Comunicagdes, 2023
Retirado de: https://encurtador.com.br/cloD5, Processo N° 53115.011334/2023-82

Acessado em: 17/07/2023
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Imagem 32

Fonte: Ministério das Comunicagdes, 2023

Retirado de: https://encurtador.com.br/cloD5, Processo N° 53115.011334/2023-82

Acessado em: 17/07/2023
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Imagem 33

Fonte: Ministério das Comunicagdes, 2023

Retirado de: https://encurtador.com.br/cloD5, Processo N° 53115.011334/2023-82
Acessado em: 17/07/2023
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Imagem 34

Fonte: Ministério das Comunicagdes, 2023

Retirado de: https://encurtador.com.br/cloD5, Processo N° 53115.011334/2023-82

Acessado em: 17/07/2023
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DA METODOLOGIA PARA OBTENCAO DO PRECO ESTIMADO

FLUXO 29

ATENCAO

Mapa comparativo com tratamento estatistico nos parametros do DECRETO N° 22.042, DE
24 DE JANEIRO DE 2022, que aprova a INSTRUCAO NORMATIVA 01/2022:

Modelo IV: https://shre.ink/9gfE
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PESQUISA DE PRECOS NAS CONTRATACOES DIRETAS

FLUXO 30

ESTIMATIVA DO VALOR NAS
CONTRATAGOES DIRETAS

! !

Mesmos parametros do Art. 6°; Na impossibilidade:

!

Art. 11, § 1°- ajustificativa de precos
sera dada com base em notas fiscais
emitidas para outros contratantes, OU
por outro meio idoneo de contratacdes de
objetos idénticos, comercializados pela
futura contratada;

Ex.: prestacao de servicos de
manutencado preventiva e corretiva de
equipamentos de ultrassom de

determinada marca“W". Art. 11, § 2° - caso a futura contratada nao
Impossibilitado de demonstrar os tenha comercializado o objeto
precos para esta marca, o fornecedor ¢ anteriormente,
exclusivo podera apresentar objeto com EXCEPCIONALMENTE, a justificativa
as mesmas caracteristicas, s6 que de podera ser realizada com objetos
marca diferente, “Z". semelhantes de mesma natureza;
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FLUXO 31
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ORCAMENTO SIGILOSO

FLUXO 32
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RELATORIO DE PESQUISA DE PRECOS

Ao concluir as etapas da pesquisa de precos, deve-se gerar Relatorio de Pesquisa de Precgos, que
contera elementos comprobatorios da estimativa de custos, de modo que esse documento sintetize
e materialize a andlise critica da pesquisa, gerando transparéncia na informagdo e praticas mais
coordenadas, contribuindo, assim, com as demais linhas de defesa e com aqueles que exercem
o controle social, para que consigam compreender os dados levantados pela Administracao e a
composicdo do preco de referéncia de uma contratacdo publica.

O Relatorio de Pesquisa de Precgos devera ser inserido no sistema no formato de documento SEI.

Relatorio de Pesquisa de Pregos: https://abrir.link/AHFIr.

O checklist de pesquisa de preco, abaixo, pode ser utilizado como documento orientador pela uni-
dade solicitante para certificacdao da pesquisa.

Checklist Pesquisa de Precos - Teresina: https://shre.ink/QVDw.
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ANALISE
DE RISCO



O QUE E ANALISE DE RISCO?

Entende-se por risco qualquer evento futuro e incerto que possa afetar
negativamente o resultado da contratacao.
Exemplos:
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E O PROCEDIMENTO FORMAL PARA:

COMO E FEITA A ANALISE DE RISCOS?

Por meio do preenchimento do Mapa de Riscos.

O Mapa de Riscos deve ser revisado ao final da elaboragdo do ETP, do TR, apods a selecdo do forne-
cedor e sempre que houver qualquer evento relevante que justifique sua revisao.

EM DEVE E A DE RISCOS?

O Mapa de Riscos devera ser elaborado pelo mesmo responsavel pela elaboracdo do ETP e do TR,
ou seja, pela equipe de planejamento da contratagdo, quando designada, ou pela area técnica em

conjunto com area requisitante.

Modelo de Mapa de Riscos

Adota-se preferencialmen-
te o modelo de Mapa de Ris-
cos previsto na Instrugdo
Normativa N° 05, de 2017,
do Ministério do Planeja-
mento, Desenvolvimento
e Gestao, demonstrado no
link a seguir: https://shre.
ink/afy7.

Para acessar Mapa de Ris-
cos elaborado pela SEMA
na fase de planejamento da
contratagdo de servicos de
gestdo de auxilio-alimen-
tacdo, acesse o link a se-

guir: https://shre.ink/afaR.
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MINUTA DE EDITAL

A elaboracdo do edital é uma das etapas da fase de planejamento do processo licitatdrio (art. 18 da
NLLC). Logo, em razdo do principio da segregacdo de fungdes, ndo cabe ao agente de contratagao/
pregoeiro elaborar o edital de licitagao.

Nao cabe ao agente de contratacao/pregoeiro elaborar edital de licitacao.

CONTEUDO DO EDITAL:
Devem constar no edital:

- O objeto da licitacdo: extraido do Termo de Referéncia;

- Regras relativas a (ao): convocacgdo, julgamento, habilitacdo, recursos, penalidades, gestdo e
fiscalizacdao do contrato, entrega do objeto, condi¢oes de pagamento, reajuste de precos;

- Nas licitacOes de servigos de manutengdo e assisténcia técnica, o local de realizacdo dos servicos;

- Na forma do Decreto Municipal N° 24.387/2023, a reserva de vagas a mulheres vitimas de violéncia
doméstica e a egressos do sistema prisional.

As regras sobre julgamento, habilitacdao, gestao e fiscalizacao do contrato, entrega do objeto,
condicOes de pagamento e reajuste constam no Termo de Referéncia, de modo que pode ser feita

remissdo ao TR.

Nas contratacoes de grande vulto, o edital devera prever a obrigatoriedade de implementacao
de programa de integridade em até 6 meses da data de celebracao do contrato.

Deve constar no edital a obrigatoriedade de apresentacdo das seguintes declaragoes (clique em
https://shre.ink/aflu):

- De inexisténcia de fato impeditivo de participacdao no certame;
- De inexisténcia de parentesco com contratado ou licitante habitual;

- No caso das microempresas e empresas de pequeno porte que desejem participar usufruindo os
beneficios da Lei Complementar N° 123/2006:

a) de que ndo extrapolou a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento como EPP;
b) de que nao se inclui nas vedagoes do artigo 3°, § 4° da Lei Complementar N° 123/2006.
Os modelos padronizados de edital divulgados pela SEMA, ap6s aprovacao da PGM, deverdo

ser utilizados pelos orgdos e entidades da Administragio Municipal Direta, autarquica e
fundacional,destacando-se no instrumento as adaptacoes que forem realizadas.
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