ESTADC DE MATO GROSSCO DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO

Gabinete do Prefeito

DECRETO MUNICIPAL N° 134/2023, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2023.

Regulamenta as regras para a fase preparatéria
dos processos licitatérios regidos pela Lei n°
14.133/2021 do Municipio de Caarapé - Mato
Grosso do Sul.

O Prefeito Municipal de Caarapd, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigdes
legais, contidas na Lei Organica do Municipio de Caarap6-MS e tendo em vista o disposto no
art. 18 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, resolve:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PREMILINARES

Art. 1° Este decreto regulamenta o disposto no art. 18 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, para dispor sobre as regras para a fase preparatéria dos processos licitatorios regidos
pelaLein®14.133, de 1°de abril de 2021, no ambito da Administracado Publica direta, autarquica
e fundacional do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° As contratagbes do Poder Executivo Municipal serdo precedidas de documento de
formalizagdo de demandas, estudo técnico preliminar e termo de referéncia.

§ 1° Os modelos dos instrumentos a serem utilizados pelo setor solicitante serdo os
padronizados pelo municipio.

§ 2° A nao utilizagdo dos modelos devera ser justificada por escrito e anexada ao respectivo
processo de contratagao.

CAPfTULO_ ]
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

Art. 3° Documento de formalizagdo de demanda (DFD) é o documento de abertura do processo
administrativo composto dos seguintes elementos:

| - objeto;

Il - setor solicitante;

Il - autoridade responsavel pela demanda;

IV - data estimada para assinatura do contrato de aquisi¢ao, prestacdo dos servigos ou da ata
de registro de pregos;

V -fiscal (is) do contrato ou da ata de registro de preco.

Paragrafo unico. Todos os processos deverdao ser iniciados com o DFD.

CAPITULO Il
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 4° Estudo técnico preliminar (ETP) é o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solugéo, e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacéo.
Art. 5° A elaboragédo do ETP fica dispensada nas seguintes hipoteses:

a) art. 74, 1|, lll e V, da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021;
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b) art. 75, lll, IX e XV da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021,

c¢) art. 75, VI, da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021, com a finalidade de atender a ordem
judicial;

d) prorrogacao de contratos de servigos e fornecimentos continuos;

e) art. 90, §7°, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 6° O estudo técnico preliminar (ETP) devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua
melhor solugdo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica e econdémica da
contratag&o, e contera os seguintes elementos:

| - descrigdo da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico;

Il - demonstragado da previsdo da contratacdo no plano de contratagées anual, sempre que
elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracgao;

Il - requisitos da contratacgéo;

IV - estimativas das quantidades para a contratagao, acompanhadas das memorias de calculo
e dos documentos que lhes ddo suporte, que considerem interdependéncias com oufras
contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala;

V -levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solugédo a contratar;

VI - estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos precgos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe déo suporte, identificando-se o valor da
solugdo, mediante breve averiguacdo preliminar que ndo se confunde com a pesquisa de
precos que sera anexada posteriormente ao processo quando da formagdo do mapa
comparativo de precos.

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

Vil - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacao;

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

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

Xi - contratagfes correlatas e/ou interdependentes;

XIl - descrigao 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,

Xt - posicionamento conclusivo sobre a adequac¢éo da contratagdo para o atendimento da
necessidade a que se destina.

§ 1° O estudo técnico preliminar devera conter a0 menos 0s elementos previstos nos incisos |,
IV, VI, Vil e XIlIl deste artigo e, quando nao contemplar os demais elementos previstos no
referido artigo, apresentar as devidas justificativas.

§ 2° Em se tratando de estudo técnico preliminar para contratacdo de obras e servigos comuns
de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a afericdo dos padroes de
desempenho e qualidade almejados, a especificagdo do objeto podera ser realizada apenas
em termo de referéncia ou em projeto basico, dispensada a elaboracéo de projetos.

§ 3° A elaboracdo do estudo técnico preliminar devera considerar a complexidade do problema
analisado, devendo-se evitar o aporte de conteidos com a finalidade unica de simples
cumprimento de exigéncias procedimentais.
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§ 4° Para os fins do disposto no inciso X| deste artigo, seréo adotadas as seguintes definicées:
| - contratacdo correlata: aquela que guarda relagdo com a solugdo a ser contratada,
interligando-se a ela, mas que ndo precisa, necessariamente, ser realizada para a completa
satisfagdo da necessidade;

Il - contratagao interdependente: aquela que precisa ser realizada juntamente com a solugao a
ser contratada para a completa satisfagdo da necessidade.

CAPITULO IV
TERMO DE REFERENCIA

Art. 7° O Termo de Referéncia é o documento necessario para a contratagdo de bens e servigos
e devera estar alinhado com os instrumentos de planejamento da Administragcéo.

Art. 8° O Termo de Referéncia definira o objeto para atendimento da necessidade, a ser
enviado para o Diretoria de Compras e Licitagdes e sera utilizado pelo 6rgao ou entidade como
referéncia para a andlise e avaliagdo da conformidade da proposta, em relagao ao licitante
provisoriamente vencedor.

Art. 9° O Termo de Referéncia sera elaborado pelo setor solicitante em conjunto com servidores
das areas técnicas, quando necessario, ou, quando houver, pela equipe de planejamento da
contratacao.

Paragrafo unico. O Termo de Referéncia deverd ser assinado pelo servidor publico
responsavel por sua elaboragao e aprovado pelo respectivo ordenador de despesas.

Art. 10. O Termo de Referéncia devera seguir os seguintes parametros e elementos descritivos:
| - definicdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogacgao;

b) a especificagdo do bem ou do servico, preferenciaimente conforme o catalogo de
padronizagdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranga;

¢) a indicacéo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisorio e
definitivo, quando for o caso;

d) a especificagao da garantia exigida e das condicdes de manutengao e assisténcia técnica,
quando for o caso;

I - fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares comrespondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for possivel divulgar esses
estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informacdes sigilosas;

Il - descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto, com
preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratacao,

V - modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VI - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade,

VIl - critérios de medigado e de pagamento;
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VIl - forma e critérios de sele¢do do fornecedor, optando-se pelo critério de julgamento de
técnica e preco, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei n® 14.133/2021, sempre que a
avaliagcdo e a ponderagdo da qualidade técnica das propostas que superarem o0s requisitos
minimos estabelecidos no edital forem relevantes aos fins pretendidos pela Administracéo;

IX - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administragdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagao;
X - adequacgao orcamentaria, quando ndo se tratar de sistema de registro de pregos.

Paragrafo anico. Na hipdtese de o processo de contratagdo néo dispor de estudo técnico
preliminar:

I - a fundamentagédo da contratagdo, conforme disposto no inciso Il do caput, consistira em
justificativa de mérito para a contratacéo e do quantitativo pleiteado;

Il - o Termo de Referéncia devera apresentar demonstrativo da previsdo da contratagdo no
Plano de Contratagbes Anual, de modo a indicar o0 seu alinhamento com 0s instrumentos de
planejamento do ¢rgdoe ou entidade.

Art. 11. A elaboragdo do Termo de Referéncia € dispensada na hipétese do inciso Il do art. 75
daLein®14.133, de 1° de abril de 2021, e na prorrogacgao de contrato de servigo e fomecimento
continuos.

CAPITULO V
PESQUISA DE PREGOS

Art. 12. Na pesquisa de precos, sempre que possivel, deverao ser observadas as condigdes
comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou
execucao do servigo, quantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias
exigidas, marcas e modelos, potencial economia de escala e peculiaridades do local de
execugao do objeto.

Paragrafo unico. A descrigdo do objeto devera estar de forma clara e suficiente, e os
documentos necessarios para a licitagdo, completos, sendo que, em caso de duvidas ou
auséncia de documentos, devera ser solicitado o esclarecimento e/ou a complementagao ao
orgao responsavel pela sua confecgao.

Art. 13. A pesquisa de precos para fins de determinagao do prego estimado em processo
licitatério para a aquisicao de bens e contratagdo de servigcos em geral sera realizada mediante
a utilizacdo dos seguintes parametros, empregados de forma combinada ou nao:

| - composigao de custos unitarios menores ou iguais @ mediana do item correspondente no
painel para consulta de pregos ou no banco de pregos em saude disponiveis no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas (PNCP);

Il - contratagdes similares feitas pelo municipio ou por outros entes publicos, em execug¢do ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante
sistema de registro de precos, observado o indice de atualizacdo de pregos correspondente;
lll - dados de pesquisa publicada em midia especializada, tabela de referéncia oficiais e de
sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que os valores estejam vigentes,
e as paginas atualizadas no momento da pesquisa, contendo a data e a hora de acesso;

IV - pesquisa direta com, no minimo, 03 (trés) fomecedores, mediante solicitagdo formal de
cotagéo, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que ndo
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tenham sido obtidos os orgcamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacao do edital;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrnicas, desde que a data das notas fiscais
esteja compreendida no periodo de 1 (um) ano anterior a data de divulgacao do edital.

Art. 14. Serdo utilizados, como métodos para obtenc¢éo do preco estimado, a média, a mediana
ou 0 menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos.

§ 1° Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados
nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

§ 2° A mediana sera utilizada preferencialmente, quando a diferenga entre 0 menor e 0 maior
preco cotado for igual ou superior a 30%.

§ 3° O menor prego deve ser utilizado quando por motivo justificavel ndo for mais vantajoso
fazer uso da média ou mediana.

§ 4° Com base no tratamento de que frata o caput deste decreto, o preco estimado da
contratacao podera ser obtido, ainda, acrescentando ou subtraindo determinado percentual, de
forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o risco de sobreprego.

§ 5° Para desconsideragao dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente
elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.

§ 6° Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver
grande variacdo entre os valores apresentados.

§ 7° Quando o prego estimado for obtido com base tnica no inciso | do art. 13 deste decreto, o
valor ndo podera ser superior @ mediana do item nos sistemas consultados.

Art. 15. A pesquisa de precos devera estar anexada ao processo administrativo, juntamente
com os documentos comprobatorios e a planitha com o mapa de pregos.

§ 1° Devera ser registrado nos autos do processo administrativo da contratacgéo, a relacéo de
fornecedores que ndo responderam as consuitas.

§ 2° As pesquisas de precos poderao ser utilizadas em mais de um processo licitatorio.

§ 3° Excepcionalmente, sera admitida a determinagao de prego estimado com base em menos
de 03 (irés) pesquisas de pregos, desde que devidamente justificado no processo
administrativo.

§ 4° E responsabilidade do(s) servidor(es) designado(s) para realizagdo da pesquisa de pregos,
a analise critica dos valores orcados e a formalizagédo das justificativas previstas neste decreto,
nao excluindo o dever do agente de contratagao, equipe de apoio e comissao de contratacao
de realizar a anélise critica.

§ 5° A pesquisa de precos tera a validade para a licitagdo contada da data de sua realizag3o,
independente do prazo estabelecido pelo fomecedor no respectivo documento.

16. A pesquisa de pregos realizada com os fornecedores podera ser formalizada por oficio, e-
mail, aplicativos de mensagens, telefone ou pessoalmente.

§ 1° Nos casos de pesquisas realizadas por e-mail, oficio, aplicativo de mensagens
instantaneas devera ser juntado ao processo administrativo, a solicitacdo e a resposta do
fomecedor.

§ 2° A pesquisa por aplicativo de mensagens instantaneas devera ser realizada por meio de
numero de celular oficial do municipio e registrada formalmente em documento assinado pelo
servidor responsavel pela pesquisa com as seguintes informagdes: razdo social da empresa, 0
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numero do CNPJ, o enderego, o nimero de telefone, o nome do representante que forneceu o
preco, a data e o horario de contato, e o print da tela anexado.

§ 3° A pesquisa por telefone em estabelecimentos da cidade ou de fora, devera ser registrada
formalmente em documento assinado pelo servidor responsavel pela pesquisa com as
seguintes informagdes: razao social da empresa, o nimero do CNPJ, o enderego, o nimero de
telefone, o nome do representante que forneceu o prego, a data e o horario da ligagdo.

§ 4° A pesquisa pessoal sera realizada in loco por servidor da prefeitura e devera ser registrada
formaimente em documento assinado pelo servidor responsavel pela pesquisa com as
seguintes informagdes: raz&o social da empresa, o nimero do CNPJ, 0 endereco, a data, e o
preco.

§ 5° Sera conferido aos fornecedores e prestadores de servico prazo de resposta compativel
com a complexidade do objeto a ser licitado.

§ 6° A escolha dos fornecedores consultados sera realizada preferencialmente com os
fomecedores:

I - que ja forneceram ou prestaram servico através de contratos ou atas semelhantes no
passado com o municipio ou outros entes publicos;

Il - que tenham participado de processos licitatérios com objetos semelhantes no municipio ou
outros entes publicos;

Il - com contrato ou ata de registro de prego vigente no municipio ou em outros entes publicos;
IV - localizados em pesquisa organica por ramo de atividade realizada em ambiente eletrénico
na rede mundial de computadores;

V - constantes no cadastro simplificado do municipio.

Art. 17. Para afericdo da vantagem econoémica das adesdes as atas de registro de pregos, bem
como da contratacdo de item especifico constante de grupo de itens em atas de registro de
precos, devera ser observado o disposto neste Decreto.

Art. 18. Desde que justificado, 0 orgamento estimado da contratagdo podera ter carater sigiloso,
sem prejuizo da divulgagdo do detalhamento dos quantitativos e das demais informacdes
necessarias para a elaboracdo das propostas, salvo na hipotese de licitagdo cujo critério de
julgamento for por maior desconto.

i CAPITULO VI .
ELABORAGAO DA MINUTA DO EDITAL DA LICITAGAO

Art. 19. Na hipotese de licitagdo, devera ser elaborada a minuta do edital e seus respectivos
anexos, observado o disposto nos arts. 18, caput, 22 e 24 a 27, todos da Lei Federal n° 14.133,
de 1° de abril de 2021.

§ 1° O edital de licitagdo e seus anexos deverdo ser elaborados a partir das minutas
padronizadas, quando houver, observando, em qualquer caso, as especificidades trazidas nos
instrumentos do planejamento.

§ 2° Para a confecgdo do edital podera ser solicitado & autoridade competente a indicacdo de
agente(s) para compor a equipe de apoio com o objetivo especifico de elaborar as minutas de
edital e seus anexos.

CAPITULO VII
ENCERRAMENTO DA FASE PREPARATORIA
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Art. 20. Ao final da fase preparatoria o processo sera enviado para o 6rgéo de assessoramento
juridico da Administracdo, que realizara controle prévio de legalidade mediante analise juridica
da contratacdo na forma do art. 53 da Lei Federal n® 14,133, de 1° de abril de 2021.

§ 1°E dispensavel a analise juridica de que trata o caput deste artigo nas hipoteses previamente
definidas em ato da autoridade juridica maxima competente, conforme disposto no § 5° do art.
53 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

§ 2° Encerrada a instrucdo sob os aspectos técnico e juridico, o processo sera encaminhado
para indicag@o do agente de contratacdo da fase externa e posterior divulgacao do edital, se
for o caso.

CAPITULO VIII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,

Paragrafo Unico. Este Decreto nao se aplica aos procedimentos administrativos autuados ou
registrados sob a égide da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e da Lei n°® 10.520, de 17 de
junho de 2002, incluindo contratagdes e eventuais renovagdes ou prorrogagdes de vigéncias
respectivas.

Caarap6-MS, 30 de novembro de 2023; 64° da Emancipagao Politico-Administrativa.
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