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INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL DE SIDROLANDIA
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INSTRUCAO NORMATIVA PREVILANDIA N° 003/2024

DISPOE ACERCA DO PROCEDIMENTO PARA A FASE
PREPARATORIA, METODOLOGIA PARA PESQUISA DE
PRECOS E AS ATRIBUICOES DOS AGENTES QUE ATUAM
NO PROCESSO DE CONTRATACAO, VISANDO A
APLICACAO DA LEI FEDERAL N° 14.133, DE 2021, NO
AMBITO DO INSTITUTO MUNICIPAL DE
SIDROLANDIA/MS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Diretora Presidente do Instituto Municipal de Previdéncia Social de Sidrolandia, Estado de

Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigdes legais, e considerando as disposi¢des da Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021,

RESOLVE

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instru¢ao Normativa dispoe acerca do procedimento para a fase preparatoria das
licitagdes e contratacdes, qual seja a fase interna e de planejamento, a metodologia para
pesquisa de precos e as atribuicdes dos agentes que atuam no processo de contratacao, visando
a aplicacdo dos dispositivos da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde sobre
licitagdes e contratos administrativos, no ambito do Instituto Municipal de Previdéncia Social
de Sidrolandia (Previlandia).

Art. 2° Para os fins do disposto nesta Instru¢do Normativa, serdo adotadas as defini¢cdes
contidas no art. 6° da Lei Federal n° 14.133, de 2021 ¢ na Instru¢do Normativa n° 01/2024, a
qual “regulamenta a aplicag¢do da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispoe
sobre licitagoes e contratos administrativos, no ambito do Instituto Municipal de Previdéncia
Social de Sidrolandia/MS”.

CAPITULO II

DAS ESTRUTURAS DE EXECUCAO DOS PROCESSOS LICITATORIOS E DE
COMPRAS DIRETAS

Secao I
Da fase preparatoria

Art. 3° A fase preparatoria do processo licitatorio e de compras diretas ¢ caracterizada pelo
planejamento e deve compatibilizar-se com o Plano de Contratacdes Anual (PCA) e com as leis
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or¢amentarias, bem como abordar todas as consideragdes técnicas, mercadoldgicas e de gestao
que possam interferir na contratacao.

Paragrafo unico. Todas as contratacdes estdo sujeitas a realizagdo da fase preparatoria,
composta pelas seguintes etapas:

I - elaboragdo do documento de formalizacdo de demanda (DFD), cuja responsabilidade ¢ do
demandante;

IT - elaboragdo do estudo técnico preliminar (ETP), contendo a descricdo da necessidade da
contratacdo e caracterize o interesse publico envolvido;

I1I - definicdo do objeto para o atendimento da necessidade, por meio de termo de referéncia
(TR);

IV - realizacao da estimativa de precos, por meio de metodologia compativel com o objeto e os
elementos técnicos instrutores do procedimento;

V - verificagdo e informacgao quanto a disponibilidade orcamentaria;

VI - autorizagdo da despesa;

VII - elaboragdo da minuta do aviso de contratagao direta ou do edital da licitacao;

VIII - controle prévio de legalidade, mediante andlise juridica da contratagao.

Art. 4° A fase preparatoéria das licitagdes e compras diretas serd executada nos seguintes termos:
I - coordenagdo das atividades de planejamento de contratagdes, consolidando o PCA;

IT - abertura do processo administrativo para execucao de licitagdo ou compra direta, a partir
do DFD preenchido pelo demandante;

III - elaboragdo do ETP ¢ do TR, conforme o caso;

IV —realizagdo da pesquisa de precos, de modo a verificar a sua compatibilidade com os valores
praticados pelo mercado;

V - verificagdo, junto ao setor de contabilidade, sobre a existéncia de disponibilidade
or¢amentdaria e financeira suficiente para atender a contratagao pretendida;

VI - elaboragao das minutas de editais de licitagdes ¢ de avisos de contratagdes diretas;

VII - certificacdao do encerramento da fase interna, de modo a dar continuidade do processo na
fase externa.

Paragrafo tnico. Os demandantes contardo com o apoio de equipe técnica, Orgdo de
assessoramento juridico, controle interno, sempre que necessario para fins de plena execugao
das atribui¢des descritas no caput deste artigo.

Secao 11
Dos elementos minimos e fluxos da fase preparatoria

Art. 5° Para fins de encerramento da fase interna, os autos deverdo conter, no minimo, a
documentacgao basica para instru¢ao da contratacao, composta pelos seguintes documentos:
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I - DFD, observado o disposto no Anexo I desta Instru¢do Normativa;
IT - ETP, quando couber, observado o disposto no Anexo II desta Instru¢do Normativa;
III - TR, conforme o caso, observadas as minutas padronizadas, quando disponiveis.

§ 1° Os processos de contratacao de bens e servigos por meio de inexigibilidade de licitagao
deverao conter, além da documentagdo bésica para instru¢ao da contratacio:

I - proposta comercial da pretensa contratada dentro do prazo de validade;

IT - documentos que comprovem a situacdo de inexigibilidade de licitagdo e consequente
escolha do fornecedor.

§ 2° Os processos de contratacdes de bens e servigos por meio de adesdo a Ata de Registro de
Precos (ARP) gerenciada por outro 6rgao pubico federal, estadual ou distrital, deverdo conter,
além da documentacgdo basica para instrucao da contratagao:

I - copia da ARP a que se pretende aderir;
IT - copia do edital da licitacdo de origem e seus anexos;

IIT - demonstracdo, por parte do Ordenador da Despesa, acerca do ganho de eficiéncia e a
avaliacdo quanto a viabilidade e a economicidade para a Administragcdo com a utilizacdo da
ARP a que se pretende aderir;

IV - autorizagao formal do 6rgao gerenciador da ARP;

V - concordancia formal da empresa signataria da ARP quanto ao fornecimento dos itens e nas
quantidades desejadas.

§ 3° Os processos de contratacdo de execucdo indireta de obras e servigos de engenharia deverdo
conter, além da documentacao basica para instru¢ao da contratagcdo, o Projeto Executivo.

§ 4° Sera dispensada a exigéncia do Projeto Executivo nos casos de contratagdo de obras e
servicos comuns de engenharia caso seja demonstrada a inexisténcia de prejuizo para afericao
dos padrdes de desempenho e qualidade almejados, situagdo em que a especificagdo podera ser
realizada apenas em TR.

Art. 6° A partir do TR, sera realizada a estimativa da despesa, mediante procedimento de
pesquisa de precos.

§ 1° Diante das caracteristicas e das particularidades da pesquisa de pregos, bem como do
histérico das licitagdes anteriormente realizadas para o objeto, caso a Comissdo de
Planejamento entenda pela pertinéncia excepcional de atribuicdo de carater sigiloso ao
or¢amento estimado, devera apresentar justificativa para tanto.

§ 2° A justificativa do preco em contratagdes de bens e servigos por meio de inexigibilidade de
licitacdo devera ser realizada para cada item a ser contratado:

I - por meio da comprovagdo da razoabilidade de pregos, a qual devera ser verificada em
pesquisa de precos para objetos similares, desde que verificada a similaridade de cada item
pesquisado;
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II - excepcionalmente, quando ndo for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida
no inciso I, deste paragrafo, por meio da comprovagao da regularidade de precos feita a partir
da anexacdo de documentos idoneos em nome da propria proponente, referentes ao mesmo
objeto (notas fiscais, contratos ou notas de empenho) e emitidos no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data de envio, que demonstrem que o prego ofertado a Administragdo Municipal ¢
igual ou inferior aquele cobrado de outras entidades, publicas ou privadas;

III - caso a futura contratada ndo tenha anteriormente comercializado o mesmo objeto e fique
evidenciada a impossibilidade de observancia dos incisos I e 11, deste pardgrafo, a regularidade
dos pregos podera ser realizada por meio da apresentagdo de documentos idoneos que
comprovem a execucdo ou o fornecimento por parte da prdopria proponente de objetos
semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar especificacdes técnicas que demonstrem
similaridade com o objeto pretendido.

§ 3° Na impossibilidade de se estimar o valor do objeto nas formas descritas nos incisos I, Il e
III, do § 2° deste artigo, a pretensa contratada devera justificar a inviabilidade de envio da
documentagao requerida para comprovagao da regularidade de precos.

Art. 7° Concluido o procedimento de estimativa de precgos, verificacdo e informagao quanto a
disponibilidade or¢amentaria, bem como autorizacdo pela autoridade maxima, os autos do
processo de contratacdo seguirdo para fins de elaboracdo da minuta de edital e anexos.

§ 1° A analise de disponibilidade orcamentaria sera dispensada em caso de adogdo de Sistema
de Registro de Precos (SRP) e quando a contratacdo ndo resultar 6nus orgamentario.

§ 2° Todos os processos que visem a uma contratacao, independentemente do instrumento que
a formalizard, ao final da fase preparatoria, serdo submetidos a analise juridica.

§ 3° Caso a andlise juridica seja favoravel, os autos serdo encaminhados para publicacdo do
aviso de contratacdo direta ou de licitagao.

Secao 111
Da fase externa

Art. 8° Apos certificacdo do encerramento da fase interna, o processo devera ser encaminhado
ao Agente de Contratagdo, para continuidade do processo na fase externa, conforme
regulamento a ser expedido.

Art. 9° A fase externa do processo licitatorio se inicia com a divulgacdo do edital de licitacao
e, conforme art. 17 da Lei n® 14.133/2021, abrange as fases de apresentacdo de propostas e
lances, julgamento, habilitacdo, recursos e homologacao.

CAPITULO III

DOS INSTRUMENTOS JURIDICOS DOS PROCESSOS LICITATORIOS E DE
COMPRAS DIRETAS

Secao I
Do Plano de Contratacées Anual — PCA
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Art. 10. A Comissdo de Planejamento elaborard o Plano de Contratagdes Anual — PCA com o
objetivo de racionalizar as contratacdes, garantir o alinhamento com o seu planejamento
estratégico, evitar o fracionamento de despesas e subsidiar a elaboragdo das respectivas leis
orcamentarias.

Secao 11
Do Documento de Formalizacio da Demanda - DFD

Art. 11. O Documento de Formalizagao de Demanda — DFD ¢ o instrumento que da inicio ao
processo de licitacdo ou compra direta e serd preenchido pelo setor demandante da contratagao,
consoante ANEXO I desta Instru¢ao Normativa.

Paragrafo unico. O DFD deverd conter, no minimo, a justificativa da necessidade da
contratagdo, a quantidade de servi¢o ou produtos a serem adquiridos, a previsao de data em que
deve ser iniciada a prestagdo de servigos ou recebimento dos produtos e a indicagdo do servidor
que podera auxiliar na elaboracao dos estudos preliminares, bem como daquele a quem podera
ser confiada a fiscalizag@o dos servigos.

Secao 111
Do Estudo Técnico Preliminar — ETP

Art. 12. O Estudo Técnico Preliminar — ETP ¢ o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo, o qual caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solu¢do e dd base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a ser
elaborado caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

§ 1° O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugdo, de modo a
permitir a avaliagdo da viabilidade técnica, socioecondmica, sociocultural e ambiental da
contratacao.

§ 2° Deve ser elaborado pelo demandante, o qual poderé requerer auxilio de servidores com
expertise relativa ao objeto que se pretende contratar.

Art. 13. O ETP abordaré as questdes técnicas, mercadologicas e de gestdo da contratacdo e,
nos termos do art. 18, § 1°, da Lei Federal n° 14.133, de 2021, devera conter os seguintes
elementos, consoante ANEXO II desta Instru¢do Normativa:

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

I - demonstragdo da previsao da contratagcao no plano de contratagdes anual na hipdtese de que
tenha sido elaborado;

III - requisitos da contratagdo;

IV - estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memorias de célculo e
dos documentos que The dao suporte, devendo ser consideradas eventuais outras contratagcdes
que possam possibilitar economia de escala;

V - levantamento de mercado mediante analise das alternativas possiveis, e justificativa técnica
e econdmica da escolha do tipo de solucdo a contratar;
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VI - estimativa do valor da contrata¢do, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que The dao suporte, que poderao constar de anexo
classificado, se a Administragdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusio da licitagao;

VII - descri¢ao da solugao como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengao
e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagao;

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

X - providéncias a serem adotadas pela Administracao previamente a celebragdao do contrato,
inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestdo
contratual;

XI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

XII - descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratagdo para o atendimento da
necessidade a que se destina.

§ 1° Os elementos constantes dos incisos I, IV, VI, VIII e XIII sdo obrigatdrios e os demais
incisos poderdo ser dispensados desde que justificada a sua ndo elaboragao.

§ 2° Independentemente da formulacdo ou implementa¢do da matriz de riscos, devera ser
procedida a formalizacdo do gerenciamento de riscos que possam comprometer o sucesso da
licitacdo ou da contratacdo direita e da boa execugdo contratual em item individualizado,
consoante modelo do ANEXO III.

§ 3° A andlise a que se refere o § 2° deste artigo, sempre que possivel, deve levar em
consideragdo o histérico das licitagOes, inclusive as desertas ou fracassadas, ¢ contratacoes
anteriores com objeto semelhante, aferindo-se e sanando-se, de antemao, eventuais questdes
controversas, erros ou incongruéncias do procedimento.

§ 4° Em se tratando de ETP para contratagdo de obras e servigos comuns de engenharia, se
demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a afericao dos padrdes de desempenho e qualidade
almejados, a especificagdo do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em
projeto basico, dispensada a elaboragao de projetos.

Art. 14. Para o cumprimento do inciso V do § 1° do art. 18 da Lei Federal n® 14.133, de 2021,
qual seja o levantamento de mercado, a Comissao ou Equipe de Planejamento podera:

I - utilizar-se de estudos técnicos preliminares anteriores confeccionados pelo proprio 6rgao ou
entidade, desde que seja declarada a manuten¢do de todos os critérios econdmicos e realidade
administrativa utilizados para embasar o ETP anterior;

IT - considerar o historico de contratagdes similares anteriores para identificar falhas da
execucdo decorrentes de falhas de previsdo do estudo técnico preliminar e do termo de
referéncia;
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III - considerar contratagdes similares feitas por outros 6rgdos e entidades, com o objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam
as necessidades da administracao;

IV - realizar consultas, audiéncias publicas ou didlogos transparentes com potenciais
contratadas, para coleta de contribuigdes.

Art. 15. As licitagdes para aquisi¢des de bens e prestagao de servigos, inclusive as contratagdes
diretas quando for o caso, deverao ser precedidas de ETP e instruidas com TR, conforme o caso,
na forma estabelecida nesta Instru¢do Normativa, obedecendo ao disposto no art. 18, da Lei
Federal n°® 14.133/2021.

Paragrafo unico. Os documentos referidos no caput deste artigo deverdo ser previamente
aprovados pela autoridade competente.

Art. 16. O ETP devera guardar aprofundamento e complexidade proporcionais as
caracteristicas da necessidade a ser atendida.

§ 1° Identificadas as opc¢des de contratagdo, a exemplo de compra, locagdo ou comodato de
bens, o ETP deverd considerar os custos e os beneficios de cada opcao, com indicagao da
alternativa mais vantajosa.

§ 2° Se apds o levantamento de mercado for observado que a quantidade de fornecedores ¢
restrita, deve ser verificado se os requisitos que limitam a participagdo sdo realmente
indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel e de forma justificada.

§ 3° Quando se tratar de compras, no ETP deverao ser observadas as seguintes diretrizes:
I - condigdes de aquisi¢ao e pagamento semelhantes as do setor privado, sempre que possivel;

II - determinacdo de unidades e quantidades a serem adquiridas em fun¢do do consumo e
utilizagdo provaveis, cuja estimativa, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas, admitido o fornecimento continuo;

III - condicdes de guarda e armazenamento;

IV - primazia aos principios da padroniza¢do e do parcelamento, quando for tecnicamente
vidvel e economicamente vantajoso.

Art. 17. O ETP ¢ obrigatério em licitagdes e compras diretas que tenham por finalidade a
contratagdao de fornecimento de bens, servicos e obras, sendo que a sua elaboragao podera ser
simplificada ou até mesmo dispensada justificadamente, nas seguintes hipoteses:

I - contratagdo de obras, servicos, compras e locagdes, cujos valores ndo ultrapassem % dos
limites dos incisos I e IT do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021, conforme o objeto;

IT - dispensas de licitagao previstas nos incisos III, VII e VIII, do art. 75, da Lein® 14.133/2021;
III - nos casos de prorrogacdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos;

IV - contratacao de remanescente nos termos dos §§ 2°a 7° do art. 90 da Lei n° 14.133/2021;
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§ 1° Nao sera necessaria a elaboragdo de ETP para alteracdes contratuais realizadas por meio
de termo aditivo ou apostilamento, inclusive acréscimos quantitativos e prorrogagdes
contratuais relativas a servi¢os continuos.

§ 2° A dispensa do relatorio do ETP enseja a defini¢do adequada do quantitativo e o
planejamento necessario ao atendimento da necessidade, sendo que as justificativas
indispensaveis a contratagdao deverdo constar no TR.
Secao IV
Do Termo de Referéncia (TR)
Art. 18. O TR ¢ elaborado a partir do ETP e deve conter o conjunto de elementos necessarios
e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar os servigos a serem contratados

ou os bens a serem fornecidos, capazes de permitir a Administracao a adequada avaliagao dos
custos com a contratacdo e orientar a correta execugdo, gestdo e fiscalizagdo do contrato.

Art. 19. O TR devera ser elaborado com base no DFD e no ETP, e devera ser aprovado pela
autoridade méxima, que o remetera para o setor responsavel dar inicio a fase externa.

§ 1° A elaboragao dos documentos de que trata o caput, conforme o caso, sera obrigatoria para
todas as contratagdes decorrentes de licitagdo, dispensas ou inexigibilidades.

§ 2° Os documentos de conteudo eminentemente técnico, como descritivos técnicos do objeto,
plantas, estudos, projetos, analises, vistorias, pericias, pareceres, divulgacao técnica deverao ser
assinados pelo profissional técnico.

§ 3° A elaboragdo dos documentos de que trata o caput serd opcional no caso de contratagdes
de obras, servigos, compras e locacdes, cujos valores ndo ultrapassem % (um quarto) dos limites
dos incisos I e II do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, conforme o objeto e contratagdes
fundamentadas no inciso III do art. 75 e no § 2° do art. 95, ambos da Lei Federal n® 14.133/2021,
bem como em processos de adesdo a atas de registro de precos em que ndo haja necessidade de
adequacado as especificagdes originais.

§ 4° Quando disponiveis, os documentos de que trata o caput deverao ser confeccionados nos
moldes das minutas padronizadas fornecidas pelo 6rgao competente.

Art. 20. O TR devera ser elaborado de acordo com os requisitos previstos no inciso XXIII do
caput do art. 6°, bem como do § 1° do art. 40 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021, contendo, no
minimo, os seguintes itens:

I - objeto da contratagao;

II - forma da contratagao;

III - requisitos do fornecedor;

IV - formalizagdo, prazo de vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacao;
V - modelo de gestao;

VI - prazo para inicio da execucdo ou entrega do objeto;

VII - obriga¢des da contratada;
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VIII - regime de execugao;

IX - previsao de penalidades por descumprimento contratual;

X - previsao de ado¢do de IMR, quando exigivel,

XI - forma de pagamento;

XII - condicdes de reajuste;

XIII - garantia contratual;

XIV - especificacdes técnicas dos itens a serem contratados;

XV - quantidade dos itens a serem contratados;

XVI - critérios e praticas de sustentabilidade, quando couber.

Paragrafo unico. O TR podera conter as seguintes informagdes, quando aplicaveis:

I - indicacdo de marca especifica ou similar, quando for o caso, com apresentagao de
justificativa;

IT - requisitos especiais de habilitacdao, incluindo-se a qualificagdo técnica e econdmico-
financeira;

I1I - contratacdo de microempresas e empresas de pequeno porte;

IV - possibilidade de subcontratagao;

V- possibilidade de alteragao subjetiva;

VI - substitui¢do do instrumento de contrato por outro instrumento habil, nos termos legais e
VII - san¢des administrativas especificas.

Art. 21. O TR devera trazer os seguintes documentos:

I - justificativa técnica, com a devida aprovacao do 6rgao demandante, no caso de adogdo da
inversdo de fases prevista no § 1° do art. 17 da Lei Federal n® 14.133, de 2021;

II - justificativa, quando for o caso, para:

a) a fixacdo dos fatores de ponderagdo na avaliacdo das propostas técnicas e de preco, quando
escolhido o critério de julgamento por técnica e preco;

b) a exigéncia de amostra;
¢) a exigéncia de certificagdao de qualidade do produto ou do processo de fabricagao;
d) a exigéncia de carta de solidariedade emitida pelo fabricante;

e) quando o preco estimado ndo for composto de pelo menos 03 (trés) fontes de pesquisa de
mercado ou outra inobservancia ao art. 23, §1° da Lei Federal n°14.133, de 2021;

f) a vantajosidade da divisdo do servigo, obra, ou servigo de engenharia em lotes ou parcelas
para aproveitar as peculiaridades do mercado e ampliar a competitividade, desde que a medida
seja vidvel técnica e economicamente € ndo haja perda de economia de escala;
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g) a vantajosidade de reunido dos itens em lotes, grupos ou global;
h) a vedacgdo da participacao de pessoa juridica em consoércio;

i) os indices e valores para a avaliagao de situagdo econdmico-financeira suficiente para o
cumprimento das obrigagdes decorrentes da licitagao;

j) percentual minimo da mao de obra responsavel pela execug¢do do objeto da contratagdo
constituido por mulheres vitimas de violéncia doméstica e egressos do sistema prisional,
quando for o caso;

k) dispensa do procedimento publico de intengdo de registro de precos para, nos termos do
caput do art. 86 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, possibilitar a participagdo de outros drgaos
ou entidades da administracao publica no Registro de Precos;

1) adesdo a ata de registro de precos;
m) pagamento antecipado;
n) eleicdo de modalidade presencial.

Paragrafo tinico. As justificativas ja apresentadas quando da elaboragdo do ETP poderao ser
aproveitadas no TR.

Art. 22. Na elaboragdo do TR, o responsavel podera, ainda:

I - utilizar-se de Termos de Referéncia anteriores confeccionados pelo proprio 6rgao ou
entidade, desde que seja declarada a manuteng@o de todos os critérios econdmicos e realidade
administrativa utilizados para embasar o TR anterior;

II - considerar o histérico de contratagdes similares anteriores para identificar problemas na
execug¢ao decorrentes de falhas de previsao do TR e do ETP.

CAPITULO IV

DA METODOLOGIA PARA PESQUISA DE PRECOS E DA ELABORACAO DE
ORCAMENTO ESTIMATIVO PARA COMPRAS E SERVICOS

Art. 23. Compete ao setor responsavel realizar pesquisa de pregos que reflita os valores de
mercado, a fim de subsidiar a apuragao do valor estimado da contratacdo.

§ 1° O demandante devera prestar todo o apoio necessario para a realizagdo das pesquisas de
precos, em especial no tocante a analise critica das amostras de pregos obtidas e a avaliagdo da
compatibilidade das especificagdes de outras contratacdes com aquelas do objeto que se
pretende contratar.

§ 2° Podera ser utilizada pesquisa de prego efetuada por outros 6rgaos publicos, desde que tenha
sido realizada no prazo de at¢ 1 (um) ano, e atenda, ao menos, as diretrizes desta Instrugao
Normativa ou ao disposto na Instru¢do Normativa n° 65, de 07 de julho de 2021, da Secretaria
de Gestao do Ministério da Economia, cabendo manifestacdo da autoridade maxima quanto a
conformidade.
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§ 3° O disposto nesta Instrucdo Normativa ndo se aplica a itens de contratacdes de obras,
insumos e servicos de engenharia para os quais seja apresentada Anotacao de Responsabilidade
Técnica (ART) pelas planilhas or¢gamentérias, devendo, nesse caso, ser observado os §§ 2°, 3°,
5% e 6° do art. 23, da Lei n° 14.133/2021, e, no que couber, as disposi¢des do Decreto Federal
n°® 7.983, de 08 de abril de 2013, ou alteracdes posteriores.

Secao I
Da pesquisa de precos para aquisicao de bens e contratacio de servicos em geral

Art. 24. Esta Sec¢ao I dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa
de precos para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos em geral, ndo se aplicando as
contratacdes de obras e servicos de engenharia, cuja regulamentagdo estd na Secdo II deste
Capitulo.

Paragrafo tnico. Quando se tratar da execugdo de recursos da Unido decorrentes de
transferéncias voluntérias, obrigatoriamente deverdo ser observados os procedimentos
constantes na Instru¢do Normativa SEGES/ME N° 65, de 7 de julho de 2021 ou outra que vier
a substitui-la, sendo que, no caso de recursos proprios, a utilizacdo da normativa federal se dara
de forma subsidiéria.

Art. 25. A pesquisa de pregos para aquisi¢ao de bens e contratagdo de servicos em geral sera
realizada via documento formalmente escrito, o qual devera conter, no minimo, os seguintes
itens:

I - descri¢@o do objeto a ser contratado;

IT - identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o caso, da equipe de
planejamento;

III - caracterizagao das fontes consultadas;
IV - série de precos coletados;
V - método estatistico aplicado para a defini¢ao do valor estimado;

VI - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideragdo de valores
inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel,

VII - memoria de célculo do valor estimado e documentos que lhe dao suporte; e

VIII - justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta com 03 (trés)
fornecedores.

Art. 26. Na pesquisa de precos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as condigdes
comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo e montagem do bem ou
execugdo do servico, quantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias
exigidas e marcas e modelos, quando for o caso, observadas a potencial economia de escala e
as peculiaridades do local de execugao do objeto.

Art. 27. A pesquisa de pregos para fins de determinacdo do preco estimado em processo
licitatério para a aquisicao de bens e contratacao de servigos em geral seré realizada mediante
a utilizag¢do de forma combinada, sempre que possivel, dos seguintes parametros:
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I - a composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos
sistemas oficiais de governo, como painel de banco de pregos ou banco de precos em saude,
observado o indice de atualizag¢do de pregos correspondente;

IT - os pregos praticados em contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em
execucdo ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior & data da pesquisa de pregos,
inclusive mediante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizagdao de precos
correspondente;

111 - a utilizag@o de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo municipal, estadual ou federal e de sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contendo a data e a hora de acesso;

IV - a pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de
cotagdo, por meio eletronico, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses
fornecedores; ou

V - a pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas ou em base de dados da Secretaria
de Estado de Fazenda de MS, compreendidas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de
divulgagdo do edital;

VI - os precgos de tabelas oficiais.

Paragrafo tinico. No caso dos incisos I, III, IV e VI do caput deste artigo, somente serdo
admitidos os precos cujas datas ndo ultrapassem 6 (seis) meses da data da divulgagdo do aviso
de contratagdo direta ou do edital.

Art. 28. Serao utilizados como métodos para obtengao do preco estimado a média, a mediana
ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos e previamente condensados no mapa de
formacdo de precos, sempre de forma justificada, e desde que o calculo incida sobre um
conjunto de 03 (trés) ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos parametros de que trata o art.
27 desta Instrucdo Normativa, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes € os
excessivamente elevados.

§ 1° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos I e II do art. 27 desta
Instrucdo Normativa, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justificativa nos autos.

§ 2° Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos
autos pelo agente responsavel e aprovados pela autoridade competente.

§ 3° Excepcionalmente, sera admitida a determinagdo de preco estimado com base em menos
de 03 (trés) precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo servidor responsavel e
aprovada pela autoridade competente.

§ 4° Quando o prego estimado for obtido com base inica no inciso I do art. 27 desta Instrugdo
Normativa, o valor maximo nao podera ser acima da média do item nos sistemas consultados.

§ 5° Tanto a pesquisa de precos quanto o mapa de formacgao de pregos deverdo ser realizadas e
acostadas aos autos do processo por servidor devidamente identificado, o qual se
responsabilizard pela veracidade das informagdes que serdo inseridas no instrumento
convocatdrio ou ainda no instrumento oriundo de contratagao direta.
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§ 6° O mapa de formacdo de precos devera refletir a pesquisa de precos com os pardmetros e
métodos adotados, além do resultado obtido e correspondente ao valor estimado da contratagao.

Art. 29. Quando a pesquisa de pregos for realizada diretamente com fornecedores ou
prestadores de servicos, prevista na forma do inciso IV, do caput do art. 27 desta Instrucao
Normativa, estes deverdo receber solicitagdo formal de cotagdo de valores unitarios e total,
devendo ser concedido um prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser
contratado, o qual nao sera inferior a 3 (trés) dias uteis.

§ 1° No envio das cotagdes formais, o 6rgao ou entidade solicitante deve:

I - garantir que os interessados recebam a completa descri¢cao dos bens e/ou servigos cotados,
com todas as especificagdes técnicas;

IT - certificar que, nas cotagdes apresentadas, os produtos e/ou servigos cotados condizem com
o que foi exigido pela administracdo, evitando-se eventuais distor¢des de preco.

§ 2° As cotagdes dos fornecedores deverao estar identificadas, datadas e assinadas, ainda que
por meio eletronico, pelos responsaveis por sua confecgdo e, além dos requisitos constantes do
inciso IV do § 1° do art. 23 da Lei Federal n® 14.133/2021, conter ainda:

I - justificativa formal da escolha dos fornecedores;

IT - solicitagao formal de cotacdo ao fornecedor, preferencialmente por e-mail institucional do
servidor solicitante, na qual constard o Termo de Referéncia, anteprojeto, projeto basico ou
projeto executivo, conforme o caso, com completa descricdo dos bens e/ou servigos cotados
com todas as especificagdes técnicas;

III - obtengdo de propostas formais, preferencialmente por meio eletronico, contendo, no
minimo:

a) descricdo do objeto, valor unitério e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional

de Pessoa Juridica - CNPJ do proponente;

¢) enderecos fisico ¢ eletronico ¢ telefone de contato;

d) data de emissao; e

e) nome completo e identifica¢do do responsavel.

§ 3° Em caso de impossibilidade fatica devidamente justificada nos autos pelo agente
responsavel, a pesquisa de precos direta a fornecedores podera contemplar menos que 03 (trés)
or¢amentos, desde que, somados a outros parametros, o resultado seja pelo menos 03 (trés)
precos totais de pesquisa.

§ 4° Nos autos do processo de contratagdo correspondente deverd conter a relacdo de
fornecedores que foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitagao.

§ 5° Eventuais variagoes ou discrepancias entre os precos cotados, ja desconsiderados os precos
tidos por inexequiveis ou as cotagcdes com sobrepreco, deverdo ser justificadas ou
circunstanciadas pelo servidor responsavel pela pesquisa, a fim de que o valor previamente
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estimado das contratacdes retrate, o quanto possivel, a realidade dos precos praticados no
mercado.

Art. 30. Desde que justificado, o or¢gamento estimado da contratacdo podera ter carater sigiloso,
sem prejuizo da divulgacao do detalhamento dos quantitativos e das demais informacdes
necessarias para a elaboracdo das propostas, salvo na hipdtese de licitacdo cujo critério de
julgamento for por maior desconto.

Secao I
Da pesquisa de precos para contratacoes diretas

Art. 31. Quanto a pesquisa de precos nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por
dispensa de licitagdo aplica-se o disposto no art. 27 desta Instru¢do Normativa.

§ 1° Quando nao for possivel estimar o valor do objeto, a justificativa de precos serd dada com
base em valores de contratagdes de objetos idénticos, comercializados pelo futuro contratado,
por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou
privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratacdo pela Administracdo, ou
por outro meio idoneo.

§ 2° Excepcionalmente, caso o futuro contratado ndo tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de prego de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com
objetos semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar especificacdes técnicas que
demonstrem similaridade com o objeto pretendido.

§ 3° Fica vedada a contratacdo direta por inexigibilidade caso a justificativa de precos
demonstre a possibilidade de competigao.

§ 4° Na hipotese de dispensa de licitagdo com base nos incisos I e II do art. 75 da Lei n°
14.133/2021, a estimativa de precos de que trata o caput deste artigo podera ser realizada
concomitantemente a selecdo da proposta economicamente mais vantajosa, devendo ser
realizada por meio de solicitagdo formal de cotagdes a fornecedores.

Secao 111

Da pesquisa de precos para contratacio de prestacio de servicos com regime de
dedicacao de mao de obra

Art. 32. Na pesquisa de preco para obtengdo do preco estimado relativo as contratagdes de
prestacdo de servigos com regime de dedicacdo de mao de obra exclusiva, aplica-se o disposto
na Instru¢do Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, ou outra que venha a substitui-la,
observando, no que couber, o disposto nesta Instru¢do Normativa.

Secao IV
Da pesquisa de precos para contratacio de obras e servicos de engenharia e arquitetura

Art. 33. Na contratagdo de obras e servigos de engenharia e arquitetura, o valor estimado,
acrescido do percentual de Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia e encargos
sociais cabiveis, sera definido por meio de parametros na seguinte ordem:
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I - composicao de custos unitarios menores ou iguais @ mediana do item correspondente na
Tabela de Referéncia do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgao Civil
(SINAPI);

IT - utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo Federal e de sitios eletronicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenham a data e a hora de acesso;

III - composi¢do de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente
constante no Boletim de Precos de Obras Civil da AGESUL/MS, vedada a sua utilizagao
quando envolver recursos de transferéncias voluntarias da Unido;

IV - contratagdes similares feitas pela administragdo publica municipal ou estadual, em
execugdo ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos,
observado o indice de atualizacdo de precos correspondente;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma do regulamento.
§ 1° Os critérios de aceitabilidade de precos deverdo constar do edital de licitacao.

§ 2° Em condigdes especiais justificadas em relatorio técnico elaborado por profissional
habilitado e aprovado pelo 6rgao gestor dos recursos, os custos unitarios de referéncia poderao
exceder os limites fixados nos valores referenciais constantes das Tabelas referidas nos incisos
do caput deste artigo.

§ 3° Os precos relativos a elaboragdo dos projetos arquitetonico e complementares, bem como
os demais servicos de engenharia e/ou arquitetura previstos nos parametros no art. 32 deverao
ser definidos com base em tabela de custos, adotada pelo Poder Executivo Municipal.

§ 4° As tabelas de referéncia deverdo ser divulgadas nos sitios oficiais dos 6rgaos e entidades
competentes, como forma de proporcionar acesso a populagao em geral e aos 6rgaos de controle
interno e externo.

Art. 34. Na elaboracdao dos orcamentos de referéncia de obras e servigos de engenharia e de
arquitetura, poderdo ser adotadas as especificidades locais ou de projeto na elaboragdo das
respectivas composi¢des de custo unitario, desde que demonstrada a pertinéncia dos ajustes
para a obra ou servigo de engenharia a ser or¢ado em relatdrio técnico elaborado por profissional
habilitado.

Art. 35. O preco global de referéncia sera o resultante do custo global de referéncia acrescido
do valor correspondente ao BDI, que devera evidenciar em sua composi¢do, no minimo:

I - taxa de rateio da administragdo central;

IT - percentuais de tributos e encargos sociais incidentes sobre o preco do servigo, excluidos
aqueles de natureza direta e personalista que oneram o contratado;

III - taxa de risco, seguro e garantia do empreendimento; e
IV - taxa de lucro.

§ 1° Comprovada a inviabilidade técnico-econdmica de parcelamento do objeto da licitagdo,
nos termos da legislagdo em vigor, os itens de fornecimento de materiais e equipamentos de
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natureza especifica que possam ser fornecidos por empresas com especialidades proprias e
diversas e que representem percentual significativo do preco global da obra devem apresentar
incidéncia de taxa de BDI reduzida em relagdo a taxa aplicavel aos demais itens.

§ 2° No caso do fornecimento de equipamentos, sistemas € materiais em que o contratado nao
atue como intermedidrio entre o fabricante e a administragao publica ou que tenham projetos,
fabricagdo e logisticas ndo padronizados e ndo enquadrados como itens de fabricacdo regular e
continua nos mercados nacional ou internacional, o BDI podera ser calculado e justificado com
base na complexidade da aquisicdo, com excecdo a regra prevista no § 1°.

Art. 36. Na elaboragdo do orcamento de referéncia de obras e servigos de engenharia a serem
realizadas em dmbito municipal, além dos pardmetros estabelecidos no § 2° do art. 23 da Lei
Federal n® 14.133, de 2021, quando se tratar de recursos da Unido, observar-se-4 como
parametro normativo, no que couber, o disposto no Decreto Federal n° 7.983, de 8 de abril de
2013, e na Portaria Interministerial 13.395, de 5 de junho de 2020, ou outras normas que vierem
a substitui-las.

Secao V
Da avaliacio critica da pesquisa de precos e do orcamento de referéncia

Art. 37. Na pesquisa de pregos e¢ na elaboragdo dos orgamentos de referéncia devera ser
realizada avaliacdo critica dos valores obtidos, a fim de que sejam descartados aqueles que
apresentam grande variagdo em relagdo aos demais e, por isso, comprometam a estimativa do
prego de referéncia.

Paragrafo tnico. Na analise critica, o preco estimado da contratagcdo podera ser obtido ainda
acrescentando ou subtraindo determinado percentual, de forma a aliar a atratividade do mercado
e mitigar o risco de sobreprego.

Art. 38. Na pesquisa de precos e na elaboragdo dos or¢amentos deverao ser desconsiderados os
valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.

Paragrafo unico. Para desconsideracdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou
excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no
documento de consolidagdo da pesquisa, sendo indicados os seguintes critérios:

I - no caso de obras e servigos de engenharia, para verificar a inexequibilidade de um preco
coletado, seré suficiente compara-lo a média dos demais valores, e se o resultado for inferior a
75% (setenta e cinco por cento) da média, podera ser considerado como inexequivel;

IT - para verificar se determinado preco coletado ¢ excessivamente elevado, sera suficiente
compara-lo a média dos demais valores, e se o resultado for maxima a 25% da média, podera
ser considerado excessivamente elevado.

Secao VI

Da formacao dos precos das propostas e celebracio de aditivos em contratacio de obras
e servi¢cos de engenharia e arquitetura
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Art. 39. Em caso de adogdo dos regimes de empreitada por preco global e de empreitada
integral, deverdo ser observadas as seguintes disposi¢cdes para formagdo e aceitabilidade dos
pregos:

I - na formagao do prego que constara das propostas dos licitantes, poderao ser utilizados custos
unitarios diferentes daqueles obtidos a partir dos sistemas de custos de referéncia previstos nesta
Instru¢ao Normativa, desde que o preco global or¢ado e o de cada uma das etapas previstas no
cronograma fisico-financeiro do contrato fiquem iguais ou abaixo dos precos de referéncia da
administragdo publica obtidos na forma do art. 31 desta Instru¢do Normativa, assegurado aos
orgaos de controle o acesso irrestrito a essas informagoes;

II - devera constar do edital e do contrato cldusula expressa de concordancia do contratado com
a adequacao do projeto que integrar o edital de licitagdo e as alteracdes contratuais sob alegagao
de falhas ou omissdes em qualquer das pegas, orcamentos, plantas, especificagdes, memoriais
e estudos técnicos preliminares do projeto ndo poderdo ultrapassar, no seu conjunto, 10% (dez
por cento) do valor total do contrato, computando-se esse percentual para verificagdao do limite
previsto no art. 125 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 40. A diferenca percentual entre o valor global do contrato e o prego global de referéncia
nao podera ser reduzida em favor do contratado em decorréncia de aditamentos que modifiquem
a planilha or¢amentaria.

Paragrafo unico. Em caso de adocao dos regimes de empreitada por preco unitario e tarefa, a
diferenga a que se refere o caput poderd ser reduzida para a preservacdo do equilibrio
econOmico-financeiro do contrato em casos excepcionais e justificados, desde que os custos
unitarios dos aditivos contratuais ndo excedam os custos unitarios do sistema de referéncia
utilizado na forma desta Instrucdo Normativa, assegurada a manutencdo da vantagem da
proposta vencedora ante a da segunda colocada na licitagdo.

Art. 41 A formagdo do preco dos aditivos contratuais contara com or¢camento especifico
detalhado em planilhas elaboradas pelo 6rgdo ou entidade responsavel pela licitagao.

§ 1° Em caso de celebragdo de termo aditivo, o servigo adicionado ao contrato ou que sofra
alteracdo em seu quantitativo ou preco devera apresentar preco unitario inferior ao preco de
referéncia da administragdo publica, mantida a proporcionalidade entre o preco global
contratado e o preco de referéncia, ressalvada a excegdo prevista no paragrafo tinico do artigo
anterior e respeitados os limites do previstos no art. 125 da Lei n°® 14.133/2021.

§ 2° O prego de referéncia a que se refere o § 1° devera ser obtido na forma do art. 31 desta
Instrucdo Normativa, considerando a data-base de elaborag¢do do orcamento de referéncia da
Administragdo e observadas as cldusulas contratuais.

Secao VII
Da consolidacio dos orcamentos

Art. 42. Finalizada a pesquisa de pregos, o responsavel pela pesquisa promovera a consolidagao
do or¢amento estimado e, assim, definira sua data base.

§ 1° Para consolidagdo do orcamento, em especial, quando houver grande variagdao entre os
valores apresentados, os precos coletados devem ser analisados de forma critica, buscando
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identificar os padrdes de mercado e, assim, possivel formacao erronea de prego, sobrepreco ou
preco inexequivel, de modo a garantir o minimo de confiabilidade em relacdo ao dado coletado
e o descarte daqueles que apresentem grande variagdo em relagdo aos demais e, por isso,
comprometam a estimativa do preco de referéncia.

§ 2° O agente responsavel pela realizacdo da pesquisa de precos deverd ser identificado nos
autos do processo e assinar o mapa de formagao de pregos e/ou planilhas de formagao de precos
e custos, responsabilizando-se pelo orgamento estimado estabelecido para a contratacao.

§ 3° Devera ser observado o intervalo temporal maximo de 6 (seis) meses entre a data da
consolidagdao do or¢gamento estimado e a divulgacao do edital de licitacdo ou da contratagdo
direta, e caso seja ultrapassado o referido intervalo temporal maximo, o orcamento devera ser
atualizado ou justificada a manutenc¢ao da estimativa.

§ 4° Quando for adotado o carater sigiloso do or¢gamento estimado, devera o agente ou comissao
responsavel por sua elaboracdo e guarda promover a acompanhamento e, se for o caso,
atualiza¢do do valor antes da data designada para o recebimento das propostas, fazendo os
devidos registros.

§ 5° O orgamento estimado sigiloso, com os documentos que embasaram sua composi¢ao, serdo
divulgados conforme procedimento a ser estipulado no instrumento convocatorio.

§ 6° Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de intermediagao

de vendas.
CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS AGENTES QUE ATUAM NOS PROCESSOS DE
CONTRATACAO

Art. 43. Os agentes responsaveis pela elaboracdo e tramitagdo do processo de licitacdo e
contratagdo deverdo reunir as competéncias necessarias a completa consecucao dos
procedimentos de sua competéncia, podendo ser solicitado auxilio dos setores juridicos e de
controle interno, além de servidores ou setores com conhecimentos técnicos especificos.

Paragrafo uinico. Na designacdo dos agentes que atuam nos processos de contratagdo deve ser
considerado o principio da segregacdo entre as funcgdes, vedada a designacao do mesmo agente
publico para atuagdo simultdnea naquelas mais suscetiveis a riscos durante o processo de
contratacao.

Secao I
Do agente de contratacio

Art. 44. Ao agente de contratagdo incumbe a condugdo da fase externa das contragdes publicas,
cabendo-lhe, em especial, as seguintes atribuicdes:

I - tomar decisdes em prol da boa conducdo da contratacido, dar impulso ao procedimento,
inclusive demandando ao demandante, para fins de saneamento da fase preparatoria, quando
for o caso;
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II - acompanhar os processos em tramite, de forma a verificar o cumprimento do calendario de
contratagao definido;

III - coordenar a contratagdo, promovendo as seguintes agdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao aviso de
contratacdo direta e aos anexos, podendo, para tanto, requisitar subsidios formais aos
demandantes;

b) conduzir a sessdo publica e acompanhar o envio dos lances;

¢) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatoério e analisar as condigdes de habilitagao;

d) negociar diretamente, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com O primeiro
colocado, para que seja obtida a melhor proposta;

e) receber, examinar e decidir os recursos ¢, se nao reconsiderar a sua decisao, encaminha-los
a autoridade competente;

f) declarar o vencedor;

g) coordenar os trabalhos da equipe de apoio e elaborar, em parceria com esta, a ata de
julgamento;

h) promover diligéncias, sempre que entender necessario;

i) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas, dos documentos de
habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razao de vicios
insanaveis;

j) propor a autoridade méxima a revogagao ou anulacao da contratagao;

k) propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apuragdo de
responsabilidade.

IV - encaminhar o processo devidamente instruido, apds o encerramento das fases de
julgamento e habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade maxima para
adjudicacao e homologacao;

V - assegurar a aplicacdo de modelos padronizados ou justificar a alteragdo dos modelos,
quando necessario;

VI - exercer outras atribuicdes previstas na Lei n°® 14.133, de 2021.

§ 1° O agente de contratacdo serd auxiliado por equipe de apoio e respondera individualmente
pelos atos que praticar exceto quando induzido a erro pela atuagdo da equipe.

§ 2° A atuacdo do agente de contratagdo na fase preparatoria devera ater-se ao acompanhamento
e as eventuais diligéncias para o fluxo regular da instrugdo processual.

Art. 45. A designacdo de agente de contratacdo recaira sobre o servidor publico que:

I - preferencialmente, seja servidor efetivo ou empregado publico do quadro permanente;
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II - possua formagdo compativel ou qualificacdo atestada por certificagdo profissional emitida
por escola de governo criada ou mantida pelo Poder Publico e

III - ndo seja conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da administragdo
municipal nem tenha com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

§ 1° Para fins do disposto no inciso III do caput, consideram-se contratados habituais as pessoas
fisicas ou juridicas cujo historico recorrente de contratacdo com a administracdo municipal
evidencie significativa probabilidade de novas contratagdes.

§ 2° A vedagdo de que trata o inciso III do caput, incide sobre o agente publico que atue em
processo de contratacdo cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que atue o licitante
ou o contratado habitual com o qual haja relacionamento.

Secao 11
Da Comissao de Contrataciao

Art. 46. A Comissdo de Contratacdo substituird o agente de contratacdo no exercicio de suas
atribui¢des, nas hipoteses de licitagdes e compras diretas que envolvam bens ou servigos
especiais.

Secao 111
Da Equipe de Apoio
Art. 47. Cabera a equipe de apoio:

I - auxiliar o agente de contratagdo no desenvolvimento das etapas durante a fase externa do
processo licitatorio;

II - providenciar a inser¢do e divulgacdo dos atos necessarios referentes aos procedimentos
licitatérios e/ou contratagdes no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no sitio
oficial na internet e providenciar as publicagdes necessarias na imprensa oficial.

Paragrafo unico. Caso ndo haja equipe de apoio constituida, as providéncias descritas no inciso
IT deste artigo serdo de responsabilidade do agente de contratacao.

Art. 48. A equipe de apoio devera ser composta por, no minimo, 2 (dois) membros,
formalmente designados, sendo, preferencialmente, servidores efetivos.

Art. 49. O agente de contratagdo, o pregoeiro € a equipe de apoio contardo com o suporte dos
orgios de assessoramento juridico e de controle interno para o desempenho das atribuigdes
previstas neste regulamento.

Secao IV
Da Gestio e Fiscalizacio dos contratos

Art. 50. As regras de designagdo, atribui¢des e a forma de atuag@o dos gestores e dos fiscais de
contratos serao disciplinadas em regulamento préprio.
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CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Os casos omissos decorrentes da aplicag@o desta Instrucdo Normativa serdo dirimidos
pela Presidéncia do Instituto Municipal de Previdéncia Social de Sidrolandia, a qual podera
expedir normas complementares.

Art. 52. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Sidrolandia/MS, 27 de Novembro de 2024.

VANILDA BORGES B. VIGANO
DIRETORA-PRESIDENTE
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ANEXO I - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

| DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA/DFD N° XXX/202X ‘
Dados do Setor Demandante

Setor Demandante

(Unidade/Setor/Depto):
Tipo de necessidade: ( ) Aquisicao ( ) Servigo () Outros, a especificar
Responsavel pela demanda:
Cargo: Matricula
ou codigo:
E-mail: Telefone:

Dados da Demanda
1. Justificativa da necessidade da contratacio, considerando o Planejamento Estratégico,
se for o caso:
O presente documento manifesta a necessidade da contratagcao de ..........ccceecvveeviieeciieniieeninieens ,
para atender @ demanda de ............cceeriiiiiiniiic e

2. Grau de prioridade da contrata¢io ou da compra:
( )Alto ( )Mcédio ( ) Baixo

3. Legislacao especifica quanto ao objeto:

4. Quantidade a ser contratada, devidamente justificada:

Estimou-se a quantidade a ser contratada com base em (demonstrativo de consumo dos
exercicios anteriores, memorias de calculo etc. conforme o caso), de acordo com os documentos
anexos a este anexo.

ou
Para atender a demanda, estima-se o consumo do servigo, conforme quantidades estabelecidas
na tabela a seguir:

Unidade de Quantidade

Item Descricao Fornecimento Total

N[ [N

5. Estimativa preliminar de valor, com base nas contratacées anteriores:
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6. Indicacao de Dotacdo Orcamentaria:

7. Fonte de Recurso:

( ) Federal ( ) Estadual ( ) Municipal

8. Previsdo de data em que devem ser entregues os produtos ou iniciada a prestacio dos
servicos:

9. Outras informacoes:

Indicacao de servidores para fiscalizacdo da contratagao

Fiscaliza¢ao Técnica

Titular Substituto
Nome: Nome:
Matricula: Matricula:
Setor: Setor:

Declaro ter tomado ciéncia de que cabera ao fiscal (ou ao seu substituto) o
acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucio do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio, para efeitos de pagamento.

Ciéncia do Fiscal Titular:
Ciéncia do Fiscal Substituto:

A Presidéncia, para providéncias.
Sidrolandia/MS, de de 202X.

Assinatura e qualificacdo
Setor demandante
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Por todo o exposto e diante dos documentos aqui acostados, no uso de minhas atribuicées

como Diretora Presidente do PREVILANDIA, em cumprimento aos ditames legalmente

constituidos:

1 AUTORIZO o presento DFD, remetendo-a ao setor responsavel para que seja dado
prosseguimento ao processo de contratacdo da solucao pretendida.

(] NAO AUTORIZO o presente DFD, arquivando-o.

A Comissdo de Planejamento,
para providéncias quanto a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar.

Sidrolandia/MS, de de 202x.

Assinatura e qualifica¢ao
Diretora Presidente
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ANEXO II — ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

| ESTUDO TECNICO PRELIMINAR N° XXX/202X

I - DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO, considerando o problema
a ser resolvido sob a perspectiva do interesse do interesse publico (obrigatdrio):

I1-DEMONSTRACAO DA PREVISAO DA CONTRATACAO no Plano de Contratacdes
Anual (caso tenha sido elaborado) ou outro instrumento de planejamento:

I - DESCRI(;AO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO NECESSARIOS E
SUFICIENTES A ESCOLHA DA SOLUCAQ, incluindo os padrdoes minimos de qualidade
e as condi¢des indispensaveis:

IV — ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS (obrigatério):
Conforme estudo do consumo anterior do objeto, bem como considerando o quantitativo
solicitado, a quantidade para atender a necessidade da Administra¢ao segue conforme tabela:

ITEM

V — LEVANTAMENTO DE MERCADO e justificativa da escolha da solucdo mais
adequada para a contratacio:

A partir dos estudos realizados para o objeto estudado, foram identificadas as seguintes solugdes
de mercado:

1.

2.

SOLUCAO SUGERIDA:

VI - ESTIMATIVA DE VALORES REFERENCIAIS DA CONTRATACAO
(obrigatorio):

Conforme levantamento inicial de pregos e mapa comparativo abaixo, segue o valor aproximado
da contratacdo, cujo valor final do orgamento serd confirmado e complementado em pesquisa
formalizada, nos moldes legais, pelo setor competente:

MUNICIPIO OBJETO VALOR
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VII - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, inclusive das exigéncias
relacionadas 2 manutencao e a assisténcia técnica:

'] A solugdo ndo requer instalagdo, manutencao ou assisténcia técnica.

[ A solugdo requer instalagdo, manutengdo ou assisténcia técnica, as quais serdo prestadas nos
termos descritos abaixo:

a. DA FORMA DE SOLICITACAO:

b. DO PRAZO:
c. DO LOCAL:

d. DA VIGENCIA DA CONTRATACAO:

e. DA SUGESTAO DA MODALIDADE:

VIII - JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATACAO
(obrigatorio):

[ A contratacdo se dara de forma parcelada, na inten¢do de oportunizar a participa¢do do maior
numero possivel de empresas interessadas.

{1 A contratagdo ndo sera parcelada por item, considerando que poderéd haver prejuizo para o
municipio em relagdo a economia de escala.

JUSTIFICATIVAS:

IX — DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS, em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis:

1.
2.
3.

X — PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO previamente
a celebracio do contrato:

[l A contrata¢do nao requer adequagdes do ambiente do érgao.

[l A contratagdo requer as adequacdes abaixo descritas para a sua correta e eficiente
operacionalizacao.

PROVIDENCIAS:

XI — CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES:

(] A contratacdo nao exige contratagdo correlata e/ou interdependente.
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[l A contratagdo exige contratacdo correlata e/ou interdependente para viabilizar a sua
instalacdo, manutencdo, assisténcia técnica.

CONTRATACAO CORRELATA E/OU INTERDEPENDENTE:

XII — DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS

MEDIDAS MITIGADORAS:

] Para a presente contratacdo ndo se verificam impactos ambientais passiveis de registro.

] Paraa presente contratacdo, verificam-se os impactos ambientais abaixo descritos, bem como
as respectivas medidas mitigadoras:

1.
2.

XIII - POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUACAO DA
CONTRATACAO PARA O ATENDIMENTO DA NECESSIDADE A QUE SE DESTINA
(obrigatorio):

Com base nos elementos anteriores do presente documento de estudos preliminares, DECLARO
que:

| E VIAVEL a presente contratagao.
'] NAO E VIAVEL a presente contratacio.

XXXXXXX
MEMBRO COMISSAO DE PLANEJAMENTO

XXXXXXX
MEMBRO COMISSAO DE PLANEJAMENTO

XXXXXXX
MEMBRO COMISSAO DE PLANEJAMENTO
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ANEXO III - GERENCIAMENTO DE RISCOS

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR

RISCO 01 — Nao aprovacao do estudo técnico em tempo habil para a ocorréncia da licitacao
dentro da vigéncia do contrato atual.

Probabilidade ( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
Impacto ( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
Id DANO

1

NAO REALIZACAO DOS SERVICOS DO OBJETO.

aprovacdo do ETP

Id Acao Preventiva Unidade Responsavel
Analisar e aprovar o estudo em tempo habil para XXXXXXX

a ~ A
elaboragdo do Termo de Referéncia

Id Acao de Contingéncia

b Reunir a equipe de planejamento para solicitar a XXXXXXXX

RISCO 02 — Nao elaborac¢do do Termo de Referéncia em tempo habil para a ocorréncia da

licitacio.
Probabilidade ( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
Impacto ( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
Id DANO
2 NAO REALIZACAO DE SERVICOS DO OBJETO.
Id Acao Preventiva Unidade Responsavel
Encaminhar com antecedéncia o estudo XXXXXXX
N preliminar para a analise e aprovacdo, em
seguida, providenciar a elaboracao do Termo de
Referéncia em tempo habil.
Id Acao de Contingéncia
Reunir a equipe de planejamento e fazer uma XXXXXXXX
b forca tarefa afim de agilizar a elaboragcdo do
Termo de Referéncia.

RISCO 03 — Selecio de empresa incapaz de fornecer

a prestacio do servico de forma

adequada.

Probabilidade ( )Baixa ( ) Média ( ) Alta

Impacto ( )Baixa ( ) Média ( ) Alta
Id DANO

3

CELEBRAR CONTRATO COM EMPRESA AVENTUREIRA E INCAPAZ DE
EXECUTAR OS SERVICOS CONTRATADOS DE FORMA ADEQUADA
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Id Acao Preventiva Unidade Responsavel
q Solicitar em edital de licitacdo qualificagao SETOR DE LICITACOES
técnica e econOmico-financeira.
Id Acao de Contingéncia
Aplicar as sancdes previstas no instrumento XXXXXXXX
b convocatorio caso a execu¢ao dos servigos nao

atenda ao que foi exigido para execugdo do
contrato.

RISCO 04 — Descumprimento das obrigacoes assumidas pela contratada.

Probabilidade ( )Baixa ( ) Média ( ) Alta
Impacto ( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
Id DANO
4 RECUSA DO LICITANTE VENCEDOR EM ASSINAR O CONTRATO
Id Acao Preventiva Unidade Responsavel
Convocar com antecedéncia e com prazo SETOR DE LICITACOES
a razoavel para que a empresa se programe e
assine o contrato no tempo previsto.
Id Acao de Contingéncia
Aplicar as sancdes previstas no instrumento XXXXXXXX
b convocatorio caso ndo haja assinatura do
contrato.
[
RISCO 05 — Descumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada.
Probabilidade ( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
Impacto ( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
Id DANO
5 EXECUTAR SERVICOS FORA DOS PADROES PRETENDIDOS
Id Acao Preventiva Unidade Responsavel
Fiscalizar de forma objetiva os servigos FISCAL DO CONTRATO
a contratados junto com os executados pela
empresa.
Id Acao de Contingéncia
Aplicar as sancdes previstas no instrumento FISCAL DO CONTRATO
b convocatorio caso a execugdo dos servigos seja
em desacordo com o contratado.

RISCO 06 — OUTROS RISCOS

Probabilidade

( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta

Impacto

( ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
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Id DANO
Id Acao Preventiva Unidade Responsavel
a
Id Acao de Contingéncia
b
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