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Prefeiturade Vilhena

MUNICIPIO DE VILHENA

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE RONDONIA
Secretaria Municipal de Administracao

RESOLUCAO N° 001 DE 09 DE FEVEREIRO DE 2024.

ESTABELECE ROTINAS PARA A TRAMITACAO
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE
CONTRATACOES E AQUISICOES PUBLICAS
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE VILHENA.

_ O SECRETARIO MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO do Municipio de Vilhena, Estado de Rondénia, no exercicio
regular de seu cargo e usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas por lei;

CONSIDERANDO a necessidade de definir a
tramitagao dos processos administrativos de aquisi¢cdes publicas no ambito do Poder
Executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de tornar
eficiente e eficaz o procedimento de aquisicbes do Poder Executivo definido o papel
e o dever de cada setor no decorrer do processo;

CONSIDERANDO a |Instrugdo Normativa n°
002/2023/CGM de 02 de maio de 2023;

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa SEGES
n° 58 de 08 de agosto de 2022; e

CONSIDERANDO a Portaria Seges/ME n° 938,
de 02 de fevereiro de 2022.

RESOLVE":

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° A presente Resolugédo tem por finalidade nortear a tramitacdo dos
processos administrativos de contratacbes e compras publicas bem como tornar o
procedimento de aquisicoes eficiente e eficaz definindo o papel e o dever de cada
setor no decorrer do processo no ambito do Poder Executivo.

Art. 2° As compras publicas realizadas pelo Poder Executivo deverao
observar as seguintes diretrizes:

| - a primazia pela transparéncia;




Este documento foi assinado digitalmente por BRUNO CRISTIANO NEVES STEDILE (CPF ###.####.703-##), em 09/02/2024 - 10:17, e pode ser validado pelo QR Code a0

lado e ou pelo link: https://signpmvil hena.lxsistemas.com.br/documento/documentoA ssinado/290419. Folha 2 de 45

Prefeiturade Vilhena

Il - a redugao de custos e prazos;

[l - a busca pela economia de esforgos através da redugdo de processos
repetitivos;

IV - a redugao de custos através da compra conjunta de diversas Secretarias
Municipais, com vistas a obtengao de economia de escala;

V - adequado planejamento das necessidades, alinhado ao planejamento
estratégico das Secretarias Municipais;

VI - padronizagéo de procedimentos, equipamentos e solugdes.

DO PLANEJAMENTO DA COMPRA PUBLICA

Art. 3° As Secretarias Municipais deverao promover reunides internas a fim
de efetuar analise a cerca dos objetivos peculiares de cada Secretaria, verificar se
os resultados e metas alcangadas pela Secretaria atingem niveis satisfatérios em
relagao a fungao publica que o Poder Executivo exerce perante a sociedade e tracar
um planejamento no intuito de trazer eficiéncia e eficacia as suas aquisicdes
conforme a sua necessidade, incluindo os materiais de consumo e materiais
permanentes, bem como suas atividades que ocorrerdo no decorrer do exercicio.

Art. 4° Compete as Secretarias Municipais o planejamento da compra publica,
onde, para cada objeto a ser adquirido, obedecera as etapas em conformidade com
o Anexo |, itens 1 ao 4.3 da Instrucdo Normativa n® 002/2023/CGM de 02 de maio de
2023:

| — Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD;
Il - Elaboracéo de Estudo Técnico Preliminar — ETP; e
lll - Analise de Riscos da Contratacao.
Secao |
Do Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD

Art. 5° O Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD, Anexo | desta
Resolugao, devera ser elaborado pela Secretaria demandante e contemplara:

| — Descrigdo sucinta do objeto;
Il — Tipo do objeto;

Il — Quantidade a ser adquirida e correspondente unidade de medida,
considerada a expectativa de consumo anual,;
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IV — Justificativa detalhada da necessidade da aquisicdo, considerando o
planejamento da Secretaria conforme art. 3° desta Resolugéo;

V — Estimativa preliminar do valor da aquisicdo, por meio de procedimento
simplificado;

VI — Origem do recurso que lastreara a despesa;
Do Estudo Técnico Preliminar — ETP

Art. 6° Deve ser elaborado pela Secretaria demandante e, com base no
Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD e com as Orientacdes para
Elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) em conformidade com a Lei n°
14.133/2021 da Controladoria_Geral do Municipio de Vilhena, o servidor publico
designado deve elaborar o Estudo Técnico Preliminar — ETP — Anexo Il desta
Resolucdo — objetivando caracterizar a necessidade publica a ser satisfeita,
descrever as analises realizadas em termos de requisitos, alternativas, escolhas,
resultados pretendidos e demais caracteristicas, dando base ao Termo de
Referéncia.

§ 1° O documento que materializa o Estudo Técnico Preliminar — ETP devera
conter ao menos os elementos previstos nos incisos |, IV, VI, VIl e Xlll do § 1° do
art. 18 da Lei n® 14.133 de 1° de abril de 2021 e, quando nao contemplar os demais
elementos previstos no referido paragrafo, devera apresentar as devidas
justificativas.

“Art. 18. [...]

§1°[.]

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

IV - estimativas das quantidades para a contratagdo,
acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos
que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com
outras contratagbes, de modo a possibilitar economia de
escala;

VI - estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos
pregos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe d&o suporte, que poderdo constar de
anexo classificado, se a Administragdo optar por preservar o
seu sigilo até a concluséo da licitagao;

VIl - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagéo;
Xlll - posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da

contratagdo para o atendimento da necessidade a que se
destina.”

§ 2° A justificativa da necessidade da aquisigédo deve constar no Documento
Formalizagdo de Demanda - DFD, cabendo ao servidor publico designado
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analisar as informacdes constantes no documento a fim de aferir se a necessidade
esta bem delineada antes de iniciar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar -
ETP.

§ 3° O Estudo Técnico Preliminar — ETP devera guardar aprofundamento e
complexidade proporcionais as caracteristicas da necessidade a ser atendida.

Art. 7° Concluido o Estudo Técnico Preliminar - ETP, o servidor publico
designado deve proceder a fase de Anadlise de Riscos da Contratagao.

Da Analise de Riscos da Contratagao

Art. 8° Deve ser elaborado pela Secretaria demandante, a Analise de Riscos
da Contratacdo podera ser prevista em toda compra em que houver riscos provaveis
de ocorrer em um contrato, que gere algum desequilibrio financeiro, em razao de
eventos de ocorréncia superveniente a aquisicdo e que nao foram mitigados
oportunamente.

Paragrafo unico. Conforme disposto no art. 22 da Lei n°® 14.133 de 1° de abril
de 2021, é obrigatoria clausula contratual de matriz de riscos somente nas hipoteses
de contratagdo integrada, contratagdo semi-integrada e nos contratos de grande
vulto definidos na forma dos incisos XXXII, XXXIlII e XXIl do art. 6° da Lei n°
14.133/2021 respectivamente.

“Art. 6°[...]

XXII - obras, servigos e fornecimentos de grande vulto: aqueles
cujo valor estimado supera R$ 200.000.000,00 (duzentos
milhées de reais);

XXXII - contratagéo integrada: regime de contratagcdo de obras
e servigos de engenharia em que o contratado é responsavel
por elaborar e desenvolver os projetos basico e executivo,
executar obras e servicos de engenharia, fornecer bens ou
prestar servicos especiais e realizar montagem, teste, pré-
operagdo e as demais operagcbes necessarias e suficientes
para a entrega final do objeto;

XXXIII - contratagdo semi-integrada: regime de contratagdo de
obras e servigos de engenharia em que o contratado é
responsavel por elaborar e desenvolver o projeto executivo,
executar obras e servigos de engenharia, fornecer bens ou
prestar servigos especiais e realizar montagem, teste, pré-
operagdo e as demais operagbes necessarias e suficientes
para a entrega final do objeto;”

Art. 9° A Analise de Riscos da Contratacdo € um processo que consiste nas
seguintes atividades:

I — identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade
do planejamento da contratacdo, da selegao do fornecedor e da gestao contratual ou
que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da
i) Ntratacao;
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Il — avaliacdo dos riscos identificados, consistindo na mensuracdo da
probabilidade de ocorréncia (rarissima, rara, eventual ou frequente) e do nivel de
cada risco (muito baixo, baixo, médio, alto ou muito alto), definindo quais s&o
toleraveis a serem suportados pelo contratante;

Il — tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo
das agdes para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas
consequéncias;

IV — para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, definicdo
das acgdes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem;

V — definicdo dos responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das
acdes de contingéncia;

VI — monitoramento dos riscos, garantindo que estdo sendo administrados
periodicamente e se as respostas estdo sendo eficazes; e

VIl — comunicagao dos riscos encontrados, horizontal ou vertical na escala de
sentido, e verificagdo dos progressos.

Art. 10. A Analise de Riscos deve ser realizada com base em metodologia pré
definida, justificada nos autos processuais pelo servidor publico designado.

Art. 11. A Matriz de Riscos pode ser diagramada em Escala de
Probabilidades, numerada de 1 a 4, assim dividida:

1 — Rarissima — Evento extraordinario para os padrdées conhecidos da gestéo
e operacdo do processo de contratacdo. Embora possa assumir dimensao
estratégica para a manutengédo do processo, ndo ha histérico disponivel para sua
ocorréncia;

2 — Rara — Evento casual, inesperado. Muito embora raro, ha histérico de
ocorréncia conhecido por parte dos gestores e operadores do processo de
contratagao;

3 — Eventual — Evento usual, corriqueiro. Devido a sua ocorréncia habitual,
seu histérico € amplamente conhecido por parte dos gestores e operadores do
processo de contratagao; ou

4 — Frequente — Evento se reproduz muitas vezes, se repete seguidamente,
de maneira assidua, numerosa e nio raro de modo acelerado. Interfere de modo
claro no ritmo das atividades, sendo evidente, mesmo para os que conhecem pouco
0 processo de contratagao.

Art. 12. A Escala de Consequéncias, também numerada de 1 a 4, tem a
seguinte divisio:
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1 — Irrelevante — Degradagdo na operagao do processo de contratacao,
porém causando impactos minimos para o érgao/entidade (em termos financeiros,
danos a imagem, afetagédo da qualidade do processo de contratagéo);

2 — Pouco relevante — Degradagao na operagao do processo de contratagao,
causando pequenos impactos no orgao/entidade;

3 — Relevante — Interrupcéo do processo de contratagdo, causando impactos
significativos para o 6rgao e entidade, porém passivel de recuperagéao; ou

4 - Muito relevante — Interrupcdo do processo, causando impactos
irreversiveis para o érgao/entidade.

Art. 13. O Nivel de Risco, também numerado de 1 a 5, tem a seguinte divisdo:

1 — Muito baixo — compromete minimamente o atingimento do objetivo, n&o
alterando o alcance do objetivo/resultado;

2 — Baixo — compromete em alguma medida o alcance do objetivo, mas nao
impede o alcance da maior parte do objetivo/resultado;

3 — Médio — compromete razoavelmente o alcance do objetivo/resultado;
4 — Alto — compromete a maior parte do atingimento do objetivo/resultado; ou

5 — Muito alto — compromete totalmente ou quase totalmente o atingimento
do objetivo/resultado.

Art. 14. Os tratamentos de respostas possuem como alternativas:

| — Evitar ou prevenir — tem como objetivo eliminar a causa raiz do risco por
meio da implementacao de ag¢des, levando a probabilidade do risco a zero;

Il — Mitigar ou reduzir — é a possibilidade de limitar o impacto do risco de
forma que, mesmo que ele ocorra, o problema gerado sera menor e mais facil de
corrigir, adotando medidas para reduzir a probabilidade ou a consequéncia dos
riscos ou ambas;

lll — Aceitar — significa ndo tomar, propositadamente, nenhuma medida para
alterar a probabilidade ou o impacto do risco, utilizada para riscos muito pequenos
que podem ser facilmente tratados, caso ocorram; ou

IV — Transferir ou compartilhar — transferir, total ou parcialmente, o impacto
em relagdo a uma ameaca para um terceiro.

Art. 15. Finalizado os procedimentos descritos no art. 4° desta Resolugao, a
Secretaria enviara os autos para a Central de Compras do Municipio de Vilhena.

Do Termo de Referéncia
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Art. 16. A Central de Compras do Municipio de Vilhena elaborara o Termo de
Referéncia das licitagbes e dispensas de licitagdo em razdo do valor em
conformidade com o art. 75, inciso |l da Lei n°® 14.133/2021 e sua alteragdes, no que
se refere as aquisicbes de bens e materiais. As demais formas de contratagdo sao
de responsabilidade das Secretarias Municipais.

“Art. 75. [...]

Il - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$
50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de outros servigos e
compras;*“

Paragrafo Unico. A Central de Compras realizara as Cotacbes e a
elaboracao de Planilhas da Média de Valores.

Art. 17. O servidor publico designado deve indicar se a contratagcao tem por
objeto o fornecimento de bens e/ou aquisicao de materiais, bem como a forma e os
critérios de selecéo do fornecedor.

Paragrafo unico. O fornecimento de bens engloba tanto os materiais de
consumo quanto os permanentes, podendo ser efetuado em uma ou varias parcelas,
conforme prazo de entrega ou cronograma a ser estabelecido no Termo de
Referéncia.

Art. 18. O objeto da contratacao devera ser descrito de forma sucinta e clara,
preferencialmente conforme catalogo eletrénico de padronizagdo, cabendo indicar,
ainda:

| — as especificagbes técnicas necessarias e suficientes para garantir a
qualidade da contratacdo, levando-se em consideracdo as normas técnicas
eventualmente existentes quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade,
resisténcia, rendimento, compatibilidade, durabilidade e segurangca, conforme
legislagao vigente;

Il — a natureza do objeto a ser contratado, se comum ou especial, se de
qualidade comum ou de luxo, se de execugao continuada ou nao;

lll — o quantitativo a ser demandado levando em conta, sempre que possivel,
o0 montante ainda constante do seu estoque, o histérico de consumo nos ultimos 12
(doze) meses, salvo no caso de primeira contratacdo do objeto, além dos
quantitativos previstos em contratagdes correlatas, cabendo, no caso de contratagao
para registro de pregos, a previsdo da quantidade minima a ser cotada de unidades
de bens ou, no caso de servigos, de unidades de medida;

IV — o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagéao;

V — a observancia dos requisitos ambientais na especificagdo do objeto, de
maneira que seja prevista a forma de comprovagao de seu respectivo cumprimento

= 1ase de aceitagdo da proposta, por meio da apresentagdo de certificagdo emitida
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por instituigdo publica oficial ou instituicdo credenciada, ou por outro meio de prova
que ateste que o servigo fornecido atende as exigéncias.

§ 1° Quando o objeto da contratacdo possuir caracteristicas técnicas
especializadas, e nao tenha sido designada equipe de planejamento da contratagao
em que um dos membros seja da area técnica competente, devera o servidor
publico designado solicitar a unidade técnica a definicdo das especificagdes do
objeto, e, se for o caso, do quantitativo a ser adquirido.

§ 2° O eventual carater complexo dos bens ou dos servigos a serem
contratados, por si sO, ndo exclui o enquadramento deles como comuns.

Art. 19. O parcelamento do objeto devera ser adotado sempre que a sua
divisao:

| — seja tecnicamente viavel e economicamente vantajosa;
Il - ndo represente perda de economia de escala; e
lll - garanta a ampliagdo da competicéo e evite a concentragdo de mercado.

§ 1° A analise de viabilidade do parcelamento do objeto deve observar o
disposto no § 2° do art. 40 e no § 1° do art. 47 da Lei n® 14.133/2021, conforme o
caso.

§ 2° O nao parcelamento do objeto devera ser justificado com a demonstragao
das razdes técnicas, administrativas e econdmicas que o inviabilize, observado o
disposto no § 3° do art. 40 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 20. A aquisicao devera ser justificada, com fundamento no Documento de
Formalizagdo da Demanda - DFD.

Art. 21. A descricdo da solugdo como um todo devera considerar o ciclo de
vida do objeto, na sua totalidade, inclusive a especificacdo da garantia, quando
couber, e as exigéncias relacionadas a manutencéo e a assisténcia técnica, quando
for o caso.

Art. 22. O modelo de execucdo do objeto consistira na definigdo de como o
contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento, com a definigdo das obrigacdes do contratante e da contratada.

Paragrafo unico. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e com as normas
contidas na Lei n°® 14.133/2021, respondendo cada parte pelas consequéncias de
sua inexecucao total ou parcial.

Art. 23. O modelo de gestdo do contrato tem por objetivo descrever como a
execucao do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade
_ contratante.
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Art. 24. O Termo de Referéncia, sem prejuizo dos demais elementos, contera
as seguintes disposicbes necessarias a gestdo do contrato, definindo, no que
couber:

| — o setor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo, bem como as
atividades a cargo do gestor e do fiscal que serdo designados;

Il — a exigéncia ou ndo de garantia contratual, na forma dos arts. 96 a 102 da
Lei n°® 14.133/2021;

lll - os mecanismos formais, em meio fisico ou digital, de comunicacéo a
serem utilizados para troca de informacdes entre o contratante e a contratada, e o
prazo para resposta as solicitagdes;

IV — o critério de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servigos
entregues com relagado as especificagcdes técnicas e com a proposta da contratada,
com vistas ao recebimento provisorio;

V - o critério de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos
entregues com relagdo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com
vistas ao recebimento definitivo;

VI — a forma de pagamento do objeto contratado;

VIl — a garantia de inspec¢des e diligéncias, quando aplicavel, e sua forma de
exercicio;

VI - a utilizagdo de ferramentas tecnolégicas ou procedimentos
mecanizados de fiscalizacdo se for o caso;

IX — os procedimentos inicial, diario, mensal e especial de acompanhamento e
fiscalizagdo, bem como o critério de analise de documentos (totalidade ou por
amostragem, indicando o percentual da amostra neste ultimo caso);

X — os documentos a serem solicitados a contratada durante a execucgao
contratual e a periodicidade com que devem ser apresentados a fiscalizagao do
contrato;

Xl - o procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigacdo da
contratada de manter todas as condigbes nas quais o contrato foi assinado durante
todo o seu periodo de execugao; e

Xll — os procedimentos para apuracéo de aplicagdo das sangoes, de glosas e
para extingao do contrato.

Art. 25. As aquisicdes para gestdo na area de Tecnologia da Informagao — TI
devera observar, no que couber, os seguintes procedimentos de teste e inspecgao,
para fins de elaboracdo de termos de recebimento provisério e definitivo, com
metodologia, formas de avaliagdo da qualidade e adequagédo da solugédo de Tl as

o] pecificagdes funcionais e tecnoldgicas, observando:

]
.
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| — definicdo de mecanismos de inspec¢ao e avaliagado da solucéo, a exemplo
de inspecao por amostragem ou total do fornecimento de bens ou da prestacéo de
servigos;

Il — adocdo de ferramentas, computacionais ou nao, para implantagdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos;

lll — origem e formas de obtencéo das informacgbes necessarias a gestao e a
fiscalizacdo do contrato; e

IV — definicdo de listas de verificacdo e de roteiros de testes para subsidiar a
acao dos fiscais do contrato.

Art. 26. Na aquisicao de bens e na contratagao de servigos o servidor publico
designado adotara, sempre que possivel, praticas e critérios sustentaveis, em
observancia as diretrizes para a sustentabilidade estabelecidas pela Lei n°
14.133/2021.

Art. 27. O servidor publico designado devera definir no Termo de Referéncia
0 prazo para liquidacdo e para pagamento, a forma de pagamento, os critérios de
medi¢do, os documentos a serem apresentados junto a nota fiscal, se for o caso, os
critérios, a data-base e a periodicidade do reajustamento e da repactuagcdo de
precos, bem como os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento, observado o disposto nos
arts. 141 a 146 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 28. O Termo de Referéncia devera atestar a adequacao orgcamentaria da
aquisicdo, assegurando o seu alinhamento ao planejamento estratégico municipal,
ao plano de contratagdes anual e as leis orgamentarias.

§ 1° O servidor publico designado devera indicar expressamente no Termo de
Referéncia os créditos orgamentarios para pagamento das parcelas contratuais
vincendas no exercicio em que for realizada a contratacdo, em conformidade com as
informagdes encaminhadas pelo setor financeiro do érgao ou entidade contratante.

§ 2° Quando a duragao do contrato ultrapassar um exercicio financeiro, as
providéncias contidas no caput deste artigo, notadamente a verificagdo de
disponibilidade de créditos orcamentarios e a previsao no plano plurianual, deverao
ser renovadas a cada exercicio financeiro.

§ 3° Nos casos a que se refere o § 2°, o gestor do contrato devera, a cada
exercicio, atestar a disponibilidade de créditos orgamentarios vinculados a
contratagcdo e a vantagem em sua manutencdo, sem prejuizo da possibilidade de
extincdo do contrato, sem 6nus, quando n&o se dispuser de créditos orcamentarios
para sua continuidade.

Das regras especificas para elaboracao
do Termo de Referéncia para aquisi¢ao de bens
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Art. 29. O Termo de Referéncia que precede e instrui a aquisicado de bens
devera atender ao disposto no inciso XXIIl do art. 6° e nos arts. 40 a 44, todos da Lei
n°® 14.133/2021.

Paragrafo unico. A nao utilizagdo do catalogo eletrbnico de padronizagao
devera ser justificada por escrito e anexada ao respectivo processo de contratagéo.

Art. 30. O servidor publico designado devera observar, sempre que possivel,
o principio da padronizacado que imponha compatibilidade de especificagdes técnicas
e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢des de manutencéo,
assisténcia técnica e garantias oferecidas.

Das regras especificas para elaboragao
do Termo de Referéncia para prestagcao de servigcos

Art. 31. O Termo de Referéncia que precede e instrui a contratagao para a
prestacao de servigos, além de atender ao disposto no inciso XXIIl do art. 6° € nos
arts. 47 a 50, todos da Lei n°® 14.133/2021, devera conter as seguintes informacdes:

| — a justificativa da necessidade da contratagdo, dispondo, dentre outros,
sobre a natureza do servico;

Il — a descricdo detalhada dos servicos a serem executados e das
metodologias de trabalho;

lll - a justificativa da relagao entre a demanda e a quantidade de servigo a ser
contratada, acompanhada, no que couber, dos critérios de medigao utilizados e de
documentos comprobatdérios que se fizerem necessarios;

IV - a metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite dos servigos
executados;

V - a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais de
execucgao dos servicos serem vistoriados previamente pelos fornecedores, devendo
tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgacdo de fotografias,
plantas, desenhos técnicos e congéneres;

VI - a unidade de medida utilizada para o tipo de servigo a ser contratado,
incluindo as métricas, metas e formas de mensuracéo adotadas;

VIl - a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de
hospedagem dos empregados, com as respectivas estimativas de despesa, nos
casos em que a execucao de servigos eventualmente venha a ocorrer em
localidades distintas da sede habitual da prestagdo do servico;

VIIl - a produtividade de referéncia, quando cabivel, € considerada aquela
aceitavel para a execucédo do servico, sendo expressa pelo quantitativo fisico do
servico na unidade de medida adotada, levando-se em consideragao, entre outras,

as seguintes informacgoes:
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a) as rotinas de execugao dos servigos;

b) a quantidade e qualificagdo da mao de obra estimada para execugao dos
servigos;

c) a relacdo do material adequado para a execugdo dos servigos com a
respectiva especificagdo, admitindo-se, excepcionalmente, desde que justificado,
relacdo diferenciada que nao altere o objeto da contratacdo, ndo contrarie
dispositivos legais vigentes e, caso nao esteja contida nas faixas referenciais de
produtividade, comprove a exequibilidade da proposta;

d) a relacdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e

e) as condi¢des do local onde o servigo sera realizado.

IX - as condi¢gdes que possam ajudar na identificagdo do quantitativo de
pessoal e insumos necessarios a execugao contratual, tais como:

a) o quantitativo de usuarios;

b) o horario de funcionamento do 6rgdao e horario em que deverdao ser
prestados os servicos;

c) as restricbes de area, identificando questdes de segurancga institucional,
privacidade, seguranca, medicina do trabalho, dentre outras;

d) as disposi¢cbes normativas internas; e

e) as instalagbes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e
equipamentos, arquitetura, decoragao, dentre outras.

X - o Instrumento de Medi¢ao de Resultados, sempre que possivel, prevendo:

a) os procedimentos de fiscalizacdo e de gestdo da qualidade do servigo,
especificando-se os indicadores e instrumentos de medicdo que serdo adotados
pelo 6rgao ou entidade contratante;

b) os registros, controles e informagdes que deverdo ser prestados pela
contratada; e

c) as respectivas adequagdes de pagamento pelo ndo atendimento das metas
estabelecidas.

Xl - a vedagao do vinculo a que se refere o inciso Il do art. 7° da Lei n°
14.133/2021, entre o servidor publico e terceiro que preste servigos, por meio de
empresa prestadora de servigo terceirizado, no 6rgao ou entidade em que o servidor
publico desempenhe suas fungoes.

Art. 32. Finalizado o Termo de Referéncia a Central de Compras

A caminhara o processo de aquisicao a Secretaria de origem que apresentara nos
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autos a reserva de saldo de dotagcdo orcamentaria através da Solicitacdo de
Despesa — SD e apods retornara ao Controle Interno da Central de Compras para
analise preliminar de regularidade dos autos.

Do Anteprojeto de Engenharia, do Projeto Basico
e do Projeto Executivo

Art. 33. A elaboracédo de Projeto Basico ou de Anteprojeto de Engenharia &
obrigatoria para toda contratacéo de obras ou de servigos de engenharia, comum ou
especial, independentemente da forma de sele¢do do fornecedor ocorrer por
licitagao, por contratagao direta ou por adeséo a ata de registro de precos, devendo
ser observado o disposto nos arts. 45 e 46 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 34. O Projeto Basico e o Projeto Executivo devem ser elaborados pelo
servidor publico ou pela equipe de planejamento designada para atuar nessa fungao,
que detenha as competéncias necessarias relativas a conhecimentos sobre
aspectos técnicos e de uso do objeto.

§ 1° Todos os elementos que compdem o Projeto Basico e o Projeto
Executivo devem ser elaborados por profissional legalmente habilitado, sendo
indispensavel o registro da respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica,
identificacdo do autor e sua assinatura em cada uma das pecas graficas e
documentos produzidos.

§ 2° Recomenda-se a designacdo de equipe de planejamento,
preferencialmente composta por servidores publicos lotados na area requisitante, na
area administrativa e na area técnica, nos casos em que a natureza ou
complexidade do objeto da contratagdo requeira a colaboragdo multissetorial de
agentes publicos.

Art. 35. O Projeto Basico deve estabelecer com precisdo, através de seus
elementos constitutivos, todas as caracteristicas, dimensdes, especificacoes, e as
quantidades de servicos e de materiais, custos e tempo necessarios para execugao
da obra ou servico de engenharia, de forma a evitar alteracbes e adequagdes
durante a elaboragdo do projeto executivo e realizagdo das obras.

§ 1° Além dos elementos a que se refere o caput, bem como aqueles
elencados no inciso XXV do art. 6° da Lei n° 14.133/2021, o Projeto Basico deve
contemplar o fundamento da contratacdo, a forma e critérios de selecdo do
fornecedor.

§ 2° Quando for dispensada a elaboracdo de instrumento contratual, as
informacgdes relativas as clausulas essenciais do contrato a que se refere os incisos
IV a XIX do art. 92 da Lei n° 14.133/2021 obrigatoriamente devem estar
contempladas no Projeto Basico ou Anteprojeto de Engenharia.

§ 3° Caso a contratagdo envolva, de qualquer forma, o tratamento de dados
pessoais, deve ser incluida clausula dispondo sobre as obriga¢des da contratada
e Elativas a Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢ao de Dados.
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Art. 36. O servidor publico designado devera estabelecer no Projeto Basico
ou Anteprojeto de Engenharia os critérios de avaliacdo da conformidade das etapas
da obra para fins de recebimento provisério, bem como para fins de recebimento
definitivo, a fim de subsidiar o modelo de gestdo do contrato, bem como a atuagao
do fiscal e do gestor.

§ 1° Os prazos para a realizagao do recebimento provisorio e do recebimento
definitivo das etapas da obra deveréo ser definidos no Projeto Basico, observadas
as regras de execugao financeira e orgamentaria para o exercicio financeiro, de
modo que contar-se-a o inicio do prazo de recebimento definitivo imediatamente
apos o término do prazo de recebimento provisorio.

§ 2° Na hipotese de o recebimento provisério e definitivo ndo ocorrerem
dentro dos prazos fixados, reputar-se-d0 como realizados, consumando-se no dia do
esgotamento dos respectivos prazos, sem prejuizo de eventual responsabilidade do
fiscal ou gestor que ndo tenha realizado a avaliagdo em caso de aceite da etapa da
obra em desconformidade com o disposto no projeto basico.

Art. 37. Concluido o Anteprojeto de Engenharia ou o Projeto Basico, o
servidor publico designado deve proceder com a elaboragdo do Projeto Executivo,
se for o caso, e em seguida encaminha-los a Secretaria Municipal de Planejamento -
SEMPLAN para emisséo de Parecer Técnico.

Art. 38. Finalizado o Termo de Referéncia a Central de Compras
encaminhara o processo de aquisicao a Secretaria de origem que apresentara nos
autos a reserva de saldo de dotacdo orgamentaria através da Solicitacdo de
Despesa — SD e apods retornara ao Controle Interno da Central de Compras para
analise preliminar de regularidade dos autos.

Do Controle Interno

Art. 39. Ao Controle Interno da Central de Compras Publicas do Municipio de
Vilhena compete:

| — Exercer o controle do tramite processual durante a fase de planejamento
das compras publicas efetuadas nas Secretarias, em especial os incisos | ao Ill do
art. 4° desta Resolucéo;

Il — Analisar os documentos gerados na fase de planejamento das compras
publicas e, ocorrendo desconformidade, diligenciar e orientar o servidor publico
designado que elaborou o documento a efetuar as corregdes necessarias;

[l — Promover a eficiéncia das fases de planejamento das compras publica
buscando evitar tramites repetitivos e retrabalhos;

IV — Padronizar os procedimentos da fase de planejamento trazendo
eficiéncia e resultado as compras publicas municipais em conformidade com a
Portaria Seges/ME n° 938, de 02 de fevereiro de 2022.
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Art. 40. Finalizada a analise preliminar, o Controle Interno da Central de
Compras encaminhara os autos a Auditoria Geral do Municipio para analise geral
quanto a regularidade dos documentos acostados nos autos, exceto os processos
administrativos de obras e/ou servigos de engenharia que deverao seguir a Instrucéo
Normativa n® 003/2023/CGM de 25 de outubro de 2023. Apds, os autos serao
encaminhados a Controladoria de Licitacdo — CL para elaboragdo do instrumento
convocatorio.

Da Controladoria de Licitacdes
Do Instrumento Convocatorio

Art. 41. Os autos serdo encaminhados a Controladoria de Licitagdes — CL
para conducao dos procedimentos relativos a licitagdo emitindo o Instrumento
Convocatorio — edital — e seus anexos, o qual devera ser publicado pelo servidor
publico na forma do § 3° do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

Paragrafo unico. As aquisicbes e/ou servigos que forem contratados pelos
arts. 74 e 75 da Lei n° 14.133/2021 deverdo seguir a Instrucdo Normativa n°
002/2023/CGM de 02 de maio de 2023.

Art. 42. A Controladoria de Licitagdes — CL conduzira os procedimentos
relativos a licitacdo conforme o edital e o tipo da licitacdo e devera seguir os
seguintes tramites:

|. Instrumento convocatorio — edital — e seus anexos;

[I. Encaminhar a Procuradoria para emissdo de Parecer Juridico sobre a
licitacdo, na forma art. 53 da Lei n°® 14.133/2021;

[ll. Comprovantes das publicagbes legais dos extratos dos instrumentos
convocatorios;

IV. Divulgacado do Edital de Licitagcdo e manutencdo do inteiro teor do ato
convocatério e de seus anexos no Portal Nacional de Contratacbées Publicas
(PNCP). Art. 54 da Lei n° 14.133/2021;

V. Ata de designacado da comisséao de licitacdo ou do agente de contratacao,
pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou
empregados publicos dos quadros permanentes da Administracao Publica, para
tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a homologagédo. O agente de contratagdo sera auxiliado por equipe de
apoio e respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a
erro pela atuacao da equipe. Art. 8° da Lei n°® 14.133/2021;

VI. Propostas e documentos que a instruirem;

VIl. Documentacgdes vigentes na data da licitagao;
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VIII. Atas, relatorios e deliberagdes da comisséao julgadora/pregoeiro;
IX. Atos do objeto e da homologagao do certame licitatério, conforme o caso;
X. Outros documentos pertinentes a licitacao; e

XI. Despacho para Auditoria Geral do Municipio.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 43. Cabe a Secretaria demandante formalizar o inicio do procedimento de
aquisi¢cao através do Sistema de Processo Eletrénico de Informacgdes.

Art. 44. O prazo para agendamento do pregao eletronico sera de até 60
(sessenta) dias corridos apds o protocolo do processo administrativo de aquisi¢cdes
na Central de Compras.

Paragrafo unico. Caso exista a necessidade de corregdes ou falta de
elementos necessarios e suficientes para a emissdao de Termo de Referéncia, os
processos administrativos de aquisicdes serao devolvidos a Secretaria de origem e 0
prazo acima sera desconsiderado e reiniciado apds novo protocolo na Central de
Compras.

Art. 45. O prazo para publicacdo das Dispensas de Licitagcdo em razao do
valor em conformidade com o art. 75, inciso Il, sera de até 60 dias (sessenta) dias
corridos apds o protocolo do processo administrativo de aquisigcdes na Central de
Compras.

Art. 46. Inicialmente a Central de Compras recebera apenas 0s processos
administrativos referentes as aquisicdes de bens e materiais das seguintes unidades
administrativas:

|. Gabinete do Prefeito;

[I. Procuradoria Geral do Municipio — PGM;

[ll. Controladoria Geral do Municipio — CGM;

IV. Secretaria Municipal de Administragcdo — SEMAD;

V. Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ;

VI. Secretaria Municipal de Terras — SEMTER;

VII. Secretaria Municipal de Esportes — SEMES;

VIII. Secretaria Municipal de Transportes e Transito — SEMTRAN;

IX. Secretaria Municipal de Turismo, Industria e Comércio — SEMTIC;




Este documento foi assinado digitalmente por BRUNO CRISTIANO NEVES STEDILE (CPF ###.###.703-##), em 09/02/2024 - 10:17, e pode ser validado pelo QR Code a0

lado e ou pelo link: https://signpmvil hena.lxsi stemas.com.br/documento/documentoA ssinado/290419. Folha 17 de 45

Prefeiturade Vilhena

X. Secretaria Municipal de Comunicacdo — SEMCOM,;

XI. Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA; e

XII. Fundagéo Cultural de Vilhena - FCV.

Art. 47. Fazem parte desta Resolugao os seguintes documentos:
I. Anexo | — Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD;

Il. Anexo Il — Modelo de Estudo Técnico Preliminar;

[ll. Anexo Il — Analise de Riscos da Contratagao; e

V. Matriz de Risco de Contratacdes e Aquisicoes.

Art. 48. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Paco Municipal, Secretaria Municipal de Administracao.
Vilhena, 09 de fevereiro de 2024.

,Bruno Cristiano Neves Stedile 5
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
(ASSINADO ELETRONICAMENTE)
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MUNICIPIO DE VILHENA

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE RONDONIA
Secretaria Municipal de Administracao

ANEXO |

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

INFORMAGOES DA SECRETARIA REQUISITANTE

N°/Ano:

Orgao/Entidade:

Setor:

Responsavel pela Demanda:

E-mail:

Telefone:

INFORMAGOES GERAIS

ipo do Objeto:
) Material de Consumo () com servigo.
) Material permanente () com servigo.
) Servigo ndo continuado () com material.
) Servigo continuado SEM dedicagao exclusiva de méo de obra () com material.
) Servico continuado COM dedicagéo exclusiva de mao de obra () com material.
) Servico de engenharia.

T
(
(
(
(
(
(
(_)Obra.

Forma de contratagao: (indicar se a contratacao esta prevista como dispensa, inexigibilidade ou
licitagao)

Grau de prioridade: (baixo, médio ou alto)

Tipo de demanda: (nova demanda ou demanda ja existente)

Contratacao centralizada: () Sim () Nao

OBJETO A SER CONTRATADO

DETALHAMENTO DOS iTENS

(Descricdo da classe/grupo do objeto)

VALOR VALOR
iTEM QUANTIDADE UN,\'AEI’EAD?SADE UNITARIO TOTAL
(R$) (R$)

VALOR TOTAL PREVISTO
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(Descrigdo da classe/grupo do objeto)

VALOR VALOR
iTEM QUANTIDADE UN,\'A'?EAD?SADE UNITARIO TOTAL
(R$) (R$)

VALOR TOTAL PREVISTO

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Prazo de entrega/execucgao:

Local e horario de entrega/execucao:

Prazo para pagamento:

Prazo de vigéncia:

Possibilidade de prorrogacao do prazo de vigéncia: () Sim () Nao

Ha vinculagao ou dependéncia com o objeto de outro Documento de Formalizagao de Demanda
DFD? () Sim () N&o (indicar qual DFD em caso afirmativo)

Outras peculiaridades da contratagéo:

PREVISAO DA DATA EM QUE A EXECUGAO DO OBJETO DEVE SER INICIADA

Data prevista:

Existe possibilidade de ajuste desta data: ( ) Sim( ) Nao

ESTIMATIVA PRELIMINAR DO VALOR DA CONTRATAGAO

Valor previsto:

ORIGEM DOS RECURSOS QUE IRA LASTREAR A DESPESA

ELEMENTO
UNIDADE ) 3 FONTEDE | VALOR
ORCAMENTARIA | CLASSIFICACAOC | AGAO Eemzss | RECURSO (R$)

VALOR TOTAL

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

INDICAGAO DOS INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Informo que os servidores publicos abaixo designados deverao dirimir eventuais davidas
sobre esta requisicdo, bem como integrar a equipe de planejamento responsavel pela elaboragéo do

ol O] tudo Técnico Preliminar e da Analise de Riscos, se for o caso, bem como do Termo de Referéncia
1t Projeto Basico ou Projeto Executivo.




Sugestao para designagdo como responsavel pelas etapas de planejamento:
Titular — (informar o nome do servidor, matricula, lotagao, e-mail e telefone)
Substituto — (informar o nome do servidor, matricula, lotagcdo, e-mail e telefone)
Setor responsavel pela futura fiscalizagdo do contrato:

Setor responsavel pela futura gestao do contrato:
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Certifico que a Formalizagcdo da Demanda ora identificada se faz necessaria
pelos motivos expostos ao passo que submeto este documento para avaliacio.

(Nome completo do servidor responsavel pela elaboragdo do Documento de
Formalizacéo de Demanda — DFD)
(cargo/ fungéo e setor)
(matricula)

De acordo.

(Nome completo do Secretario Municipal)
(cargo/ fungéo e Secretaria)
(matricula)
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MUNICIPIO DE VILHENA

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE RONDONIA
Secretaria Municipal de Administracao

ANEXO I
MODELO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

Processo Administrativo n°® xx/xxxx

1. OBJETO:

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento
e apresenta os devidos estudos para a contratacao de XXOOXXXXXXXXXXXXXXXKX.

2. QUANTIDADE A SER CONTRATADA:

XXXXXXXXXXXXXXXX
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6. PRESTACAO DE SERVICO:
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8. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRAGCAO
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9. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES:

Nao se verifica contratacbes correlatas nem interdependentes para a
viabilidade e contratagcao desta demanda.

ou

Sao contratagdes correlatas a esta demanda:
XXXXXXXX;

XXXXXXXX.

ou

Sao contratagdes interdependentes desta demanda:

XXXXXXXX;

XXXXXXXX.

10. DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E
RESPECTIVAS MEDIDAS MITIGADORAS, QUANDO APLICAVEL:

XXXXXXXX
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11. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUAGAO DA
CONTRATACAO PARA O ATENDIMENTO DA NECESSIDADE A QUE SE
DESTINA:

Diante do exposto neste Estudo Preliminar, a contratagdo mostra-se viavel ou
inviavel em termos de disponibilidade de mercado e forma de prestacéo dos servigos
ou fornecimento, competitividade do mercado, nao sendo ou sendo possivel
observar ébices ao prosseguimento da presente contratagéo.

A fiscalizacdo do novo contrato devera ser efetuada xxxxxxxxxx, que possui a
experiéncia necessaria para a gestdo e acompanhamento de contratos de servigos
gue sao objeto deste contrato.

12. CLASSIFICACAO NOS TERMOS DA LEI N° 12.527/2011:

A contratagdo ora pretendida exige ou nao exige classificagdo em
ultrassecreta, secreta ou reservada, nos termos da Lei n° 12.527/2011, (inserir
justificativa em qualquer dos casos).
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MUNICIPIO DE VILHENA

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE RONDONIA
Secretaria Municipal de Administracao

ANEXO Il
ANALISE DE RISCOS DA CONTRATACAO

Processo Administrativo n® xx/xxxx

1. Identificagdo da Contratac&o

Versam os autos pra em exame sobre o processo de Contratagcdo de
Empresa Especializada no fornecimento de XxXxXXxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXKX
para atender a demanda da XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX da Secretaria
Municipal de XXOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, pelo periodo de 12 (doze)
meses, através do Processo Administrativo n°® xx/xxxx, observando as demais
especificacdes contidas no Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD n°
xxx/xxxx € no Estudo Técnico Preliminar — ETP n® xxx/xxxx.

Esta analise de riscos permite a identificacdo e avaliagdo dos riscos que
possam comprometer o sucesso da contratacdo e da gestdo contratual. Para cada
risco identificado, define-se: a probabilidade de ocorréncia dos eventos, os possiveis
danos potenciais, possiveis acdes preventivas e contingéncias, bem como a
identificacdo de responsaveis por acio.

A contratacdo em tela estd sendo instruido pela Secretaria Municipal de
XXOXOXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de maneira que até a presente data colacionou no bojo de
sua instru¢ao, dentre outros, os seguintes documentos:

a) Documento de Fomalizagdo de Demanda — DFD n°® xxx/xxxx; e

b) Estudo Técnico Preliminar — ETP n°® xxx/xxxx.

2. Da Metodologia Utilizada

Para atender a demanda solicitada, bem como subsidia-la em sua tomada de
decisao, sera utilizada a metodologia abaixo. Para efeito desta nota de analise de
riscos de contratagdo, importante faz se noticiar o significado de alguns conceitos
que serao adotados:

Risco: Possibilidade de ocorréncia de um evento que venha a ter impacto no
cumprimento dos objetivos.

Consequéncia: O resultado de um evento de risco sobre os objetivos do processo.

Avaliacao de risco: O processo de identificagéo e analise dos riscos relevantes que
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outras contratagbes da organizacdo, para evitar problemas ja ocorridos em
contratagbes passadas), avaliacdo (descricao do risco; estimativa da probabilidade
de ocorréncia (rarissima, rara, eventual e frequente); estimava do impacto, caso se
materialize em um evento (irrelevante, pouco relevante, relevante e muito relevante);
estimativa do risco, como fungdo da probabilidade e do impacto e resposta aos
riscos (descricdo das agbes necessarias para mitigar a probabilidade de ocorréncia
ou o impacto, caso se concretize).

Considerando o Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD n® xxx/xxxx
e o0 Estudo Técnico Preliminar — ETP n°® xxx/xxxx, a partir de entdo sera analisado os
riscos inerentes a contratagdo de empresa para eventual fornecimento de
XXXXXXXXXXX que visa atingir os objetivos do Processo Administrativo de n°
XX XXX/XXXX.

A analise de riscos ora insculpida € construida em 03 (frés) etapas. Desta
forma, baseando-se na métrica da Escala de Probabilidades, Consequéncias e
niveis de riscos conforme abaixo:

l. Escala de Probabilidades

Frequéncia Significado Expressao

Evento extraordinario para os padrdes conhecidos da gestao e
operagdo do processo de contratagdo. Embora possa assumin 01
dimenséao estratégica para a manutengao do processo, ndo ha ’
histérico disponivel para sua ocorréncia.

Rarissima

Evento casual, inesperado. Muito embora raro, ha histérico de
Rara |ocorréncia conhecido por parte dos gestores e operadores do 0,35
processo de contratagao.

Evento usual, corriqueiro. Devido a sua ocorréncia habitual, seu
Eventual |histérico é amplamente conhecido por parte dos gestores e 0,7
operadores do processo de contratagao.

Evento se reproduz muitas vezes, se repete seguidamente, de
maneira assidua, numerosa e nao raro de modo acelerado.

Frequente (Interfere de modo claro no ritmo das atividades, sendo evidente, 1
mesmo para 0s que conhecem pouco O processo de
contratacao.

Il. Escala de Consequéncias

Impacto Significado Expresséo

Degradacdo na operagdo do processo de contratacdo, porém
causando impactos minimos para o 6rgéo/entidade (em termos 10
financeiros, danos a imagem, afetacdo da qualidade do
jprocesso de contratagdo).

Pouco [Degradacdo na operagao do processo de contratagédo, causando 20
relevante [pequenos impactos no orgéo/entidade.

Interrupgdo do processo de contratagdo, causando impactos
Relevante [significativos para o 6rgdo e entidade, porém passivel de 50
recuperacao.

Irrelevante
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Muito Interrupgéo do processo, causando impactos irreversiveis para o 100
relevante |6rgao/entidade.

lll. Nivel de Risco: Probabilidade X Consequéncias

Consequéncia Avaliagao do Risco

Médio Alto
Baixo Médio
Insignificante Baixo Médio Alto
Insignificante Insignificante Baixo Médio
Probabilidade
onsequeé a Avaliacao do R 0
10 35
17,5 35
2 7 14 20
3,5 7 10
Probabilidade

3. Do Objeto da Contratacdo

Do Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD n°® xxx/xxxx e Estudo
Técnico Preliminar — ETP n° xxx/xxxx constante nos autos n°® XX.XXX/XXXX
compulsoriamente, deve-se expor 0os objetivos gerais e especificos da contratagéo
vez que a partir destes sera alertado os possiveis eventos que possam, uma vez
ocorrendo, afetar negativamente seu atingimento.

4. Da Avaliagao

Apos utilizar técnicas da Instrucdo Normativa SEGES n° 58 de 08 de agosto
de 2022, em especial, a andlise documental, identificou-se (ha forma do quadro
abaixo) alguns riscos de maneira que a administracdo através da Secretaria
Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxX deve avaliar, evitar, diminuir, afastar ou
compartilhar tais ocorréncias.

Neste diapaséo (Escala de probabilidades, consequéncias e niveis de riscos),
passamos a analise nos paragrafos que se segue.

Assim, e nesta toada, o processo de contratacdo foi avaliado sob a
perspectiva dos principais riscos e/ou impropriedades, indicando-se os riscos de alta
probabilidade e alto impacto, e possiveis medidas a serem adotadas pela Secretaria
Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX para O seu gerenciamento, bem como outros
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Desta forma, foram identificados XX (xxxxx) eventos de riscos que foram
avaliados segundo a perspectiva da probabilidade de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado.

NIVEL DE RISCO NUFL\f'SEggSDE PERCENTUAL
Insignificante 0 0%
Baixo 0 0%
Médio 0 0%
Alto 0 0%
0 0%
TOTAL 0 0%

Tabela 1

Do quantitativo de XX (xxxxx) eventos de riscos identificados, tem-se, de
acordo com o nivel de risco estabelecido, XX (xxxxx) considerado Insignificante, XX
(xxxxx) considerado Baixo, XX (xxxxx) considerado Médio, XX (xxxxx) considerado
Alto, e XX (xxxxx) considerado Extremo conforme tabela 1 e grafico 1 abaixo que
segue:

DISTRIBUICAO DE RISCOS

O Insignificante
O Baixo

O Médio

@ Alto

B Extremo

Grafico 1

Ressalta-se que a classificagdo segundo o nivel de risco acima identificada
reflete a percepcao e a interpretagao a partir dos elementos presentes no processo e
nao sinalizada, cabendo ao gestor a avaliagdo dos pontos para decidir quanto a
aplicagao das acdes sugeridas ou a adogcao de outras que julgar cabiveis. Assim, o
escopo se restringiu aos autos do processo de contratagado, tendo como objeto da
analise a contratagao.

Da Sintese
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Preambularmente, invoca-se que as ag¢des sugeridas podem nao se limitar
apenas a respostas ou ajustes no momento da realizagdo do contrato. Tal afirmagéo
decorre do argumento de que podem ser adotadas pela administragdo, assim
querendo, atos acessoérios na etapa de preparacdo, execugdao do servico ou
fiscalizagdo quando compativel a respostas mais eficazes aos riscos identificados.

Da analise procedida, de XX (xxxxx) eventos de riscos identificados, tem-se,
de acordo com o nivel de risco estabelecido, XX (xxxxx) considerado Insignificante,
XX (xxxxx) considerado Baixo, XX (xxxxx) considerado Médio, XX (xxxxx)
considerado Alto, e XX (xxxxx) considerado Extremo.

A Tabela abaixo apresenta as agdes sugeridas para 0s riscos.

ITEM | RISCOS | PROBABILIDADES | ESCALA | CONSEQUENCIAS | ESCALA RISCO supé%?angs
1 Insignificante
2 Rarissima 0,10 Irrelevante 10 -:
3 Rara 0,35 Pouco Relevante 20 Médio
4 Eventual 0,70 Relevante 50 Alto

5 Frequente 1,00 Muito Relevante 100 -:

Exemplo:

ITEM RISCOS PROBABILIDADES | ESCALA | CONSEQUENCIAS [ESCALA| RISCO A(;ﬁES SUGERIDAS

Distribuir o gquantitative da

Baixo interesse de participacdo de| s
aguisicio em Llotes para que|

orgdos na fase de Intencdo de| Rara 0,35 Muito relevante | 100,00 Alto

mais fornecederes participem ¢
Registro de Precos (SRP) £ P B

aumenta a ampla concerréncia

Garantir que a5 partes
envolvidas  no  processol
Rarissima 010 | Muitorelevante | 10000 | Médio [licitatério respondam|
prontaments quando instadas a
se manifestarem.

Atraso na conclusde do processol
licitatario devido a agdes judiciais.

Contratacio de empresa para Efetuar cotacdes em fontes|
forneciemnto dos insumos com Rara 0,35 Muito relevante 100,00 Alto diversificadas na regido e a
preco acima da média do mercado nivel de Estado.
Indisponibilidade orcamentéria da Reserva prévia de orcamenta por|
P ¥ Rara 035 | Muitorelevante | 100,00 | Alta i 5 B
contratante parte da contratante.

Prever sangdes  para ol
descumprimente das obrigagdes

1
da ARP e deixar mecanismo no|
Mitgrelgyente | §0000 | Ala TR a fim de permitir of

reequilibric econdmicol
financeiro  imediato como a|
possibilidade de reajuste,

—

| r
Empresa detentora da ARP ndc
manter o fornecimento para os
B ey Rara 5
participes  alegando desequilibriol

econoémico financeiro.

Descrumprimento dos prazos de
entrega, acarretando  atraso  nol
fornecimento  dos  suprimentos Eventual 070 | Muitorelevante | 100,00 Adverténcia, notificacBes
comprometende o atendimento das
demandas

T—5mds Preparar 3]
planejamento da  contratac3ol
para uma nova contratacio com
Empress contratsds ndo aceitar| S s
renows o do:conteato:na Spaca:da Rara 035 | Muitorelevante | 100,00 | Alto |Umnovo processo antes do final
prorrogacin b

prestacdo do servico anterior &
svitar  ums  solucdo  de
continuidade do servico

Definicdo de critérios de selecdo do| Promover a mais ampla
fornecedor que restringem o carater Rara 035 Muito relevante | 100,00 Alto publicidade scbre a realizacao|
competitivo do certame. do certame.
Responsabilizar o Gestor do
Atraso no pagamento Rara 035 | Poucorelevant= | 2000 | Baixo contrato gue acompanha o

processo.
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A partir das medidas sugeridas, busca-se agregar valor as agdes da
Secretaria, contribuir com a mitigacao dos riscos, melhoraria dos processos de
governanga, adogdo de boas praticas operacionais, de gestdo de riscos e de
controles internos no ambito da Lei n° 14.133/2021, além de auxiliar o Gestor na sua
tomada de deciséo.

6. Da Concluséao

Este trabalho consistiu na elaboracdo do Documento de Formalizagdode
Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP e Analise de Risco da
Contratacdo com o objetivo de evidenciar esforgos na identificagdo dos principais
riscos a contratacio.

Ademais, visa a orientagcado para mitigacéo de riscos e melhorias de controles
conforme dispde a Lei n® 14.133/2021.

Diante do exposto e a partir das informagbes registradas, os resultados
apresentados permitem concluir pela existéncia de riscos que sdo sanaveis cabendo
ao gestor tais diligéncias.

Identificou-se um quantitativo de XX (xxxxx) eventos de riscos, sugerindo
especial atengdo ao saneamento no processo daqueles classificados como Altos e
Extremos ou a juntada das justificativas e esclarecimentos pertinentes para evitar
questionamentos de 6rgaos de controle externo, considerando os obstaculos e as
dificuldades reais do gestor e a necessidade de execug¢do da politica publica no
contexto.

Aos demais riscos classificados como Médios, atentar-se para a adogéo das
melhores praticas.

Ressalta-se, como outrora pontuado, que as informagdes aqui produzidas
destinam-se a orientagdo do gestor publico, cabendo a autoridade responsavel a
tomada de decisdo que julgar cabivel para o melhor atendimento ao interesse
publico. Tem-se, ainda, que as orientagbes e sugestdes supracitadas ndo esgotam a
possibilidade de identificagcdo de outros riscos e problemas significativos no
processo operacional em questdo, sendo competéncia primaria da unidade e dos
gestores das areas envolvidas adotar metodologia continua para diagnostica-los,
bem como avaliar eventuais fragilidades do processo, devendo, também,
implementar as medidas cabiveis (controles internos eficazes) em resposta aos
riscos identificados, tanto corrigindo as irregularidades e/ou impropriedades, quanto
atuando de forma preventiva no desenvolvimento de politicas e procedimentos
internos a fim de garantir que as atividades estejam de acordo com a legislagéo, as
metas e os objetivos.

Por fim, conforme destacado nas orientacées balizadora deste trabalho, para
que a analise de riscos ofereca respostas com alto potencial de contribuicdo efetiva
a gestdo e que de fato possam adicionar valor as organizagdes publicas, é
imprescindivel que o escopo e o cronograma sejam objetivamente definidos com a
%‘a Administracdo do o6Orgdo e sejam estabelecidos limites para o seu
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desenvolvimento, os quais podem ser ajustados em decorréncia de informagdes
reveladas ao longo do trabalho.

Este trabalho ndo pretere a atuagdo da Procuradoria Geral do Municipio -
PGM quando sindicando a instrugado do processo na forma regimental, assim como
de qualquer ou agente publico no bojo de seu impulso oficial ou mediante
provocagao.

Por derradeiro, determina-se que a presente manifestacdo seja relacionada
ou juntada ao Estudo Tecnico Preliminar ETP da contratacéo.

(Nome completo do servidor responsavel pela elaboracdo da Analise de Riscos da
Contratagéo)
(cargo/ fungéo e setor)
(matricula)

(Nome completo do Secretario Municipal)
(cargo/ fungéo e Secretaria)
(matricula)




Objetivo Atividade |

MUNICIPIO DE VILHENA

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE RONDONIA
Secretaria Municipal de Administragcao

ANEXO IV

MATRIZ DE RISCOS DE CONTRATAGCOES E AQUISICOES

Evento de Risco

Causas

Consequéncias

Sugestoes de Controles Internos

Elaboragéo da
DFD

Oficializagao da
demanda

Auséncia de levantamento e de
formalizagao da demanda que
origina a contratagao.

1. Falta de padronizagao do
processo ou de um
documento padréo (modelo)
para abertura da demanda;
2. Desconhecimento da
necessidade de utilizagdo do
DFD por parte da area
demandante;

3. Falta de sistema que
indique a necessidade de re-
suprimento para aquisicéo de
insumos;

4. Falta de um instrumento de
planejamento de
contratagdes anual da
Unidade.

1. Contratagédo que nao atenda a
uma necessidade da organizacao;
2. Desperdicio de recursos publicos;
3. Retrabalho;

4. Representacéo de 6rgéos de
controle.

4. Representacéo de 6rgaos de
controle.

5. Contratagdes repetidas ou
fracionamento irregular do objeto

1. Publicagdo de normativo, preferencialmente
em manual de contratagdes, estabelecendo
modelo, criando obrigatoriedade e indicando
prazos e responsaveis;

2. Manualizar o processo de oficializagao da
demanda, descrevendo todas as etapas/rotinas
do processo, estabelecendo prazos e
responsaveis para o inicio e término do
processo;

3. Criar checklist para verificagdo de atendimento
dos requisitos iniciais necessarios para a
abertura de uma demanda na Unidade.

4. Comunicar (circular interna, intranet, reunido
interna) periodicamente as areas demandantes a
necessidade e onde obter o modelo de
documento para abertura de demandas (DFD);
5. Instituir sistema, ferramenta ou procedimento
para padronizagéo de todo o procedimento de
oficializagdo da demanda, de forma a controlar
prazos e responsaveis pelo processo.
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Elaboragéo da
DFD

Oficializagao da
demanda

Abertura de demanda por
Unidade que nao a requisitante.

1. Falta de padronizagéo dos
procedimentos;

2. Desconhecimento do
processo (fluxo) de abertura
de demandas do Orgao;

3. Desconhecimento da
legislacéo

4. Falta de sistema ou
modelo de processo que
defina ou exija credenciais
para inicializagéo da
demanda.

1. Auséncia ou incorre¢ao nas
informacgdes técnicas relativas a
demanda.

2. Retrabalho - Necessidade de
muitos ajustes para que a solugéo
contratada atenda as necessidades
ou abandono da solugéo contratada;
2. Contratagdo de uma solugdo que
nao atenda a necessidade de
negocio que a desencadeou;

3. Desperdicio de recursos publicos;
4. Responsabilizagéo dos
gestores/agentes publicos;

1. Padronizag&o do processo de contratacéo,
com orientagdo institucional (formalizada)
estabelecendo que a unidade requisitante deve
ser a autora do Documento de Formalizagao de
Demanda (DFD);

2. Criar checklist para verificagdo de atendimento
dos requisitos iniciais necessarios para a
abertura de uma demanda na Unidade.

3. Comunicar (circular interna, intranet, reuniao
interna) periodicamente as areas demandantes
sobre a necessidade de elaboragédo do DFD e
sua contribuicdo para o éxito do processo de
contratacéo.




5. Ineficiéncia na gestao do processo
de aquisigoes.

4. Instituir sistema, ferramenta ou procedimento
para padronizagéo de todo o procedimento de
oficializagcéo da demanda, de forma a controlar
prazos e responsaveis pelo processo.

Planejamento
das
contratagoes

Assegurar
objetividade e

especializagdo no
acompanhamento do
processo licitatério

Falha na indicagao dos agentes

publicos para exercerem as
fungoes do processo licitatorio
(equipe de planejamento,
pregoeiro ou comissao
julgadora e executor/fiscal do
contrato)

1. Auséncia ou falha na
identificagéo das
competéncias necessarias
para o desempenho das
fungdes (conforme previsto
no Art. 7°, Lei 14.133/2021).
2. Nomeagéo de servidor
sem tempo habil para atuar
na fase de planejamento da
contratagdo (sobrecarga de
trabalho/atividades)

3. Insuficiéncia de servidores
4. Auséncia de um processo
de verificagéo de
incompatibilidade entre os
agentes publicos indicados e
licitantes/contratados
habituais da Administragcao
(inciso Ill, Art. 7° - Lei
14.133/2021 e art. 193, inciso
X da LC 840).

5.

1. Erros na elaboragao dos artefatos
da etapa de planejamento da
contratagao.

2. Atraso no processo de
contratagdo.

3. Sobrecarga de trabalho

4. Violag&o ao principio da
Segregacao de Fungéo.

5. Suspensao dos processos
licitatérios

6. Responsabilizagéo dos
gestores/agentes publicos;

7. Perda de tempestividade da
politica publica (demanda);

8. Contratagédo de empresa cujos
sécios sejam servidores da unidade.

1. Realizar o mapeamento das habilidades e
treinamentos, incluindo os periddicos,
necessarios para participar da equipe de
planejamento da contratagao.

2. Realizar o levantamento das agbes de
contratagéo realizadas a fim de permitir a
identificagéo dos integrantes e gerenciar o
ndmero de trabalhos envolvidos.

3. Elaborar Procedimento Operacional Padrao -
POP contendo os requisitos e fluxos necessarios
para cumprir a etapa de selegédo de
colaboradores/servidores que irdo atuar no
processo licitatério com énfase na
competéncia/qualificagéo e verificagbes
preliminares necessarias (conflitos de interesse,
sobrecarga de trabalho, dentre outras que a
Unidade julgar pertinentes);

4. Estabelecer, no processo de indicagao, a
obrigatoriedade de realizar pesquisa prévia junto
a area de pessoal no sentido de verificar
possiveis incompatibilidades quanto a
participagao dos servidores selecionados em
relagédo a Contratagao;

5. Promover a supervisao do processo de
contratagédo por outra area da organizacéo de
modo que o principio da segregagao de fungdes
esteja sendo obedecido.
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Planejamento
das
contratacdes

Garantir que o
processo de

contratagéo seja

realizado em

conformidade com a

legislagcao

Contratacao direta (dispensa
ou inexigibilidade) indevida.
(evento de risco do tipo
operacional/estratégico ou de
planejamento)

1. Falta de padronizagéo do
processo de contratacao;

2. Falha no planejamento da
contratagao;

3. Desconhecimento das
situagdes que se enquadram
como dispensa ou
inexigibilidade;

4. Direcionamento para
contratagéo de fornecedor.

1. N&o recebimento do objeto que
satisfaz as necessidades que
originaram a contratacao;

2. Desperdicio de recursos publicos;
3. Suspenséo do processo de
contratagédo por érgaos de controle;
4. Agdes judiciais efetuadas por
outros interessados.

5. Responsabilizagéo dos gestores.

1. Elaborar os estudos técnicos preliminares,
plano de trabalho e termo de referéncia ou
projeto basico para todas as contratagdes;

2. Submeter o processo de contratagéo
obrigatoriamente a Assessoria Juridica ou setor
equivalente para que sejam promovidas as
analises de regularidade e conformidade,
necessarias e pertinentes sobre a
dispensal/inexigibilidade;

3. Promover a padronizagdo dos procedimentos
relacionados ao processo de contratagao por
meio de um Procedimento Operacional Padro -
POP institucional, incluindo checklist com
analises necessarias para o correto
enquadramento como dispensal/inexigibilidade;
4. Realizar plano de capacitagdo permanente
sobre licitagdes e contratos administrativos para
os colaboradores/servidores que realizam




atividades dentro do processo de contratagao.

5. Estabelecer previsdo de que os ETP das
contratagdes que se enquadrarem como
inexigibilidade/dispensa devam ter a participagéo
de mais de um servidor, mitigando a
probabilidade de direcionamento.

6. Utilizagdo do Formulario (checklist) -
Contratacéo Direta - Dispensa por Valor, quando
aplicavel.

7. Manualizar o processo de planejamento da
contratagéo, estabelecendo os procedimentos,
fluxos de atividades, definigao clara das
atribuicbes de cada ator no processo, bem como
a instituicdo de prazos para cada etapa.
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Planejamento
das
contratacdes

Garantir que o
processo de
contratagéo seja
realizado em

conformidade com a

legislacao

Contratacgao direta (dispensa
ou inexigibilidade) intencional
(evento de risco do tipo
integridade)

1. Dolo ou erro intencional;

2. Sentimento de impunidade;

3. Auséncia de instrumentos
de controle;

4. Auséncia ou falha na
divulgacao dos canais de
denuncia.

5. Auséncia ou ineficacia do
Programa de Integridade

1. N&o recebimento do objeto que
satisfaz as necessidades que
originaram a contratacao;

2. Desperdicio de recursos publicos;
3. Suspensao do processo de
contratagéo por érgéos de controle;
4. Acgdes judiciais efetuadas por
outros interessados.

5. Responsabilizagédo dos gestores.

1. Elaborar os estudos técnicos preliminares,
plano de trabalho e termo de referéncia ou
projeto basico para todas as contratagdes;

2. Submeter o processo de contratagéo
obrigatoriamente & Assessoria Juridica ou setor
equivalente para que sejam promovidas as
analises de regularidade e conformidade,
necessarias e pertinentes sobre a
dispensalinexigibilidade;

3. Promover a padronizagdo dos procedimentos
relacionados ao processo de contratagao por
meio de um Procedimento Operacional Padréo -
POP institucional, incluindo checklist com
analises necessarias para o correto
enquadramento como dispensal/inexigibilidade;
4. Realizar plano de capacitagao permanente
sobre licitagdes e contratos administrativos para
os colaboradores/servidores que realizam
atividades dentro do processo de contratagéo.
5. Estabelecer previséo de que os ETP das
contratagdes que se enquadrarem como
inexigibilidade/dispensa devam ter a participagao
de mais de um servidor, mitigando a
probabilidade de direcionamento.

6. Utilizagao do Formulario (checklist) -
Contratacéo Direta - Dispensa por Valor, quando
aplicavel.

7. Fortalecer as agbes de divulgagéo da
Ouvidoria como canal de denuncia.

8. Manualizar o processo de planejamento da
contratagéo, estabelecendo os procedimentos,
fluxos de atividades, definicdo clara das
atribuicbes de cada ator no processo, bem como
a instituicdo de prazos para cada etapa.

9. Implantar ou revisar o Programa de




Integridade da Organizagdo

Planejamento
das
contratagoes

Estudos Técnicos
Preliminares - ETP -
Necessidade da
Contratacao

Contratagao sem realizagao
dos estudos técnicos
preliminares.

1. Falta de padronizagéo ou
mapeamento do processo de
contratagao.

2. Pessoal nao capacitado ou
sem qualificagdo necessaria.
3. Desconhecimento da
legislagéo

1. Nao atendimento da necessidade
que originou a contratagéo;

2. Diminuigao da competicéo e
aumento indevido do custo da
contratagao;

3. Suspensao da contratagédo por
orgéos de controle.

4. Desperdicio de recursos publicos;
5. Licitagcao deserta

6. Atraso nas entregas e
descumprimento de prazos

7. Falha na fiscalizagao contratual.
8. Responsabilizagédo dos gestores.
9. Ineficiéncia no processo de
contratagbes do 6rgao.

1. Definir/Publicar norma interna que estabelega
que a Assessoria Juridica ndo aprovara processo
de contratagédo que ndo contenha as informacgdes
pertinentes aos estudos técnicos preliminares da
contratagao;

2. Mapear e padronizar o processo de
contratagao, construindo checklist de controle
para auxiliar no acompanhamento e cumprimento
das etapas previstas.

3. Realizar plano de capacitagdo permanente
para os colaboradores e servidores que
elaboram os ETP.
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Planejamento
das
contratagdes

Estudos Técnicos
Preliminares - ETP -
Necessidade da
Contratacao

Falha na definigao do contetido
dos Estudos Técnicos
Preliminares

1. Falta de qualificagao
técnica para elaboracédo do
ETP;

2. Falta de padronizagédo dos
procedimentos para
realizagédo do ETP;

3. Falta de padronizacao das
especificagdes técnicas dos
bens e servigos mais
utilizados pela organizagéo.
4. Falta de modelos
referenciais de ETP para
auxiliar a equipe técnica
responsavel pela elaboragéo
do documento.

6. Desconhecimento da
legislagdo.

1. Contratagéo de solugao que nao
atenda a necessidade que originou a
contratagdo (ETP cujo conteudo ndo
permite atingir seu objetivo);

2. Desperdicio de recursos;

3. Retrabalho;

4. Dificuldades na pesquisa de
precos;

5. Diminui¢cao da competigéo;

6. Suspensao da contratagédo por
6rgaos de controle.

7. Atraso da contratagéo.

8. Responsabilizagédo dos gestores
9. Ineficiéncia no processo de gestao
do 6rgéo

1. Padronizagéo do processo de contratacéo,
com definicéo e

validagao dos requisitos pela unidade
demandante;

2. Elaboragéo de Plano de capacitagéo
permantente para os servidores da area de
Planejamento e da éarea de licitagao

3. Definicdo de normas estabelecendo conteudo
minimo obrigatério dos estudos técnicos
preliminares (checklist baseado na Lei
14133/2021 e IN 05)

4. Disponibilizagdo de modelos referenciais de
ETPs para auxiliar e orientar os técnicos
envolvidos na sua elaboragao;

5. Aprimorar ou instituir Relatério com a sintese
dos principais problemas identificados no
processo de planejamento das compras e
contratagbes de modo a aprimorar
continuamente o processo de contratagao e
servir de orientagao para os agentes que
participarem do processo de elaboragéo dos
ETP.

6. Elaborar checklist contemplando todas as
etapas necessarias para o atendimento da fase
de planejamento da contratagéo e incluir sua
obrigatoriedade de execugao, ao final desta
etapa, por um agente diverso da equipe de
planejamento.

7. Instituir em documento formal da Unidade,
preferencialmente em manual de contratagdes,
que os estudos técnicos que subsidiarem os
projetos basicos e termos de referéncia que
contemplem informacdes acerca de
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levantamento de mercado e justificativa da
escolha da solugao a ser contratada, bem como
dos demonstrativos

Planejamento
das
contratagoes

Estudos Técnicos
Preliminares -
Alinhamento aos
Planos do Orgao

Falha ou auséncia de analise
de alinhamento da Cpntratagéo
aos Planos do Orgao

1. Auséncia de Planejamento
Estratégico na Organizagéo;
2. Auséncia de um Plano de
Contratagdes Anual - PCA;
3. Auséncia ou falha no
processo de analise das
contratagdes alinhado aos
instrumentos de
Planejamento do Orgéo.

4. Desconhecimento da
legislagéo

1. Contratagao de solug&o que néo
atenda a necessidade que originou a
contratagao;

2. Desperdicio de recursos;

3. Retrabalho;

4. Responsabilizagdo dos gestores
5. Suspensao da contratagéo por
o6rgaos de controle.

6. Atraso da contratagéo.

1. Instituicdo de um Plano de Contratagdes
Anual.

2. Instituir Instancia de Governanga para
acompanhar as contratagdes e os principais
contratos da organizacao.

3. Estabelecer processo (fluxo) onde esteja
previsto a obrigatoriedade de analise acerca do
alinhamento da contratacao.

Planejamento
das
contratagdes

Estudos Técnicos

Preliminares - ETP -

Necessidade da
Contratacéo

Auséncia ou falha na anadlise de
necessidade da Contratacao

1. Auséncia de um Plano de
Contratagdes Anual - PCA;
2. Auséncia ou falha no
processo de identificagédo de
necessidades do Orgéo.

3. Falta de qualificagéo ou
orientacao técnica dos
servidores responsaveis pelo
levantamento de
necessidades;

4. Definigao de requisitos por
outra unidade que néo a
demandante.

5. Atraso nos processos de
contratacao

1. Contratagéo de solugao que nao
atenda a organizagdo (aquisi¢cdes
desnecessarias, incompletas ou
intempestivas/emergenciais);

2. Desperdicio de recursos;

3. Retrabalho;

4. Representagao por 6rgaos de
controle.

5. Responsabilizagédo dos gestores

1. Padronizag&o do processo de contratacao,
com definigdo e validagao dos requisitos pela
Unidade demandante;

2. Plano de capacitagdo permanente para os
servidores da area de Planejamento;

3. Instituir um Plano de Contratagbes Anual com
aprovacgao pela Alta Administragao;

4. Elaboragado de um Procedimento Operacional
Padréo - POP que contenha as orientagdes para
o levantamento de necessidades no ambito da
Unidade;

5. Instituir Instancia de Governanga para
acompanhar as contrata¢des e os principais
contratos da organizacao.

Planejamento
das
contratacdes

Estudos Técnicos
Preliminares -
Requisitos da

Contratagédo

Falha na definigao do contetido
dos Estudos Técnicos
Preliminares (falha ou auséncia
na definicao dos Requisitos da
Contratagao)

1. Falta de padronizagéo dos
processos de contratagao;

2. Definigao de requisitos por
outra unidade que néo a
demandante;

3. Nao participagéo da
Unidade demandante na
equipe de planejamento da
contratagao;

4. Falta ou deficiéncia na
capacitagdo para
desempenhar a atividade;

5. Conflito de interesses.

6. Auséncia ou ineficacia do
Programa de Integridade

1. Contratagao de solugdo que ndo
atenda a necessidade que originou a
contratagao;

2. Desperdicio de recursos;

3. Retrabalho;

4. Dificuldades na pesquisa de
pregos;

5. Diminuigao da competicao;

6. Suspensao da contratagédo por
o6rgaos de controle.

7. Atraso da contratagéo.

8. Responsabilizagdo dos agentes
publicos.

9. Ineficiéncia no processo de gestao
do 6rgéo

1. Padronizag&o do processo de contratacao,
com definigédo e

validagéo dos requisitos pela Unidade
demandante;

2. Mapear o processo de contratacao;

3. Prever, no mapeamento do processo, etapa de
revisdo dos artefatos do planejamento para
verificar suficiéncia e adequacgao dos requisitos;
4. Prever, no mapeamento do processo, que a
equipe de planejamento somente inicie a
elaboracéo do termo de referéncia ou projeto
basico apoés a aprovagéo dos estudos técnicos
preliminares.

5. Instituir Plano de capacitagdo permanente.
6. Fortalecer as agbes de divulgagéo da
Ouvidoria como canal de denuncia.

Planejamento

E das

~tratacdes

Estudos Técnicos
Preliminares -
Levantamento de

Falha no levantamento das
Solugoes de Mercado
disponiveis

1. Falha na definigdo dos
requisitos técnicos;
2. Falha ou auséncia de

1. Aumento do prego contratado ou
interrupgao do processo de aquisigao
por deciséo judicial ou de 6rgéo de

1. Mapeamento do processo (fluxo) contendo
checklist com as orientagdes e passos que
devem ser atendidos pela equipe de




Mercado

instrumentos de pesquisa de
solugdes de mercado;

3. Falta de padronizagéo e
mapeamento do processo de
contratagao;

4. Falta de conhecimento
técnico dos servidores
envolvidos no planejamento
da contratagao.

5. Quebra do principio de
imparcialidade da equipe
(conflito de interesse)

controle

2. Nao atendimento da necessidade
que originou a contratagéo;

3. Adogao de tipo de solugao
obsoleto ou préximo da
obsolescéncia.

4. Restrigao indevida e/ou ilegal da
competigao.

5. Responsabilizagédo dos gestores
6. Direcionamento da contratagao
7. Falha na justificativa da escolha
do tipo de Solugao a Contratar

planejamento da contratacéo (e.g.,
documentacéo de todas as interagdes,
participacdo de reunides sempre em grupo de
servidores, em locais publicos e néo restritos...);
2. Estabelecer premissa de que o levantamento
das solugdes de mercado s6 ocorrera apods a
validag&o dos requisitos pela Unidade
demandante;

3. Participagdo da area demandante durante o
processo de levantamento das solu¢des de
mercado disponiveis;

4. Estabelecer Plano de Capacitagao;

5. Verificar quais os instrumentos necessarios
para realizar o levantamento das solug¢des de
mercado e pesquisas de prego.

6. Fortalecer as a¢6es de divulgagéo da
Ouvidoria como canal de denuncia.

7. Implantar Programa de Integridade na
Organizagao
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Planejamento
das
contratacdes

Estudos Técnicos
Preliminares -
Estimativas
Preliminares dos

Precos

Falha na definigao do contetido
dos Estudos Técnicos
Preliminares - falha na

estimativa preliminar de preco

1. Coleta insuficiente de
precos ou falta de método
para realizar a estimativa;

2. Falta ou auséncia de
participacao dos
fornecedores (ndo
respondem as solicitagbes de
cotagdo ou informam pregos
irreais).

3. Falta de experiéncia ou
capacita¢ao dos servidores
no tema (complexidade da
contratagéo - tema)

4. Sobrecarga de trabalho

5. Quebra do principio de
imparcialidade

6. Falha na etapa de
levantamento e quantificagdo
dos servigos

7. Nao utilizagado de sistemas
referenciais de custos

8. Direcionamento dos
requisitos

1. Utilizagcéo de parametro
inadequado para analise da
viabilidade da contratagéo

2. Dificuldade de justificar as
estimativas de precos quando
questionados por partes
interessadas.

3. Licitagdo deserta

4. Sobre precgo da contratagéo
5. Responsabilizagéo dos agentes
6. Dano a imagem do Orgao

7. Atraso da contratagao.

8. Superfaturamento dos valores
contratados

1. Elaborag&o de Procedimento Operacional
Padréo - POP estabelecendo procedimento
consistente para elaboragéo de estimativas de
prego e as agdes para 0s casos em que julgar
ser necessario agao ou apoio complementar na
pesquisa;

2. Incluir no Procedimento Operacional Padréo -
POP orientagdes e cuidados que devem ser
seguidos pela equipe de planejamento da
contratagdo durante a atividade de pesquisa de
pregos (e.g., documentacao de todas as
interacdes, participacao de reunides sempre em
grupo de servidores, ambientes nao restritos ...)
3. Registro, por parte da equipe de planejamento
da contratagdo, de memoria de célculo das
estimativas de precgo, considerando uma cesta de
pregos, podendo utilizar-se das diretrizes
contidas na Orientagédo Técnica 01/2010 da
comunidade TIControle e a formagéo do BDI,
tendo em vista as contratagdes de manutengéo
como servigos comuns de engenharia.

4. Ao fazer a solicitagdo de propostas ao
mercado por meio de oficio, notificando os
fornecedores da obrigatoriedade legal da
apresentacéo de propostas com orgcamentos
validos;

5. Realizar o registro das Ultimas pesquisas de
maneira a construir uma base de informacgdes
sobre os pregos praticados pelos mercado.

6. Fortalecer as a¢6es de divulgagéo da




Quvidoria como canal de denuncia.

Planejamento
das
contratagdes

Estudos Técnicos
Preliminares -
Justificativas para o
Parcelamento ou
nao da Solugao

Falha nas justificativas para o
parcelamento ou nao da
Solugao

1. N&o planejar a contratacao
da solugdo como um todo;

2. Falhas no planejamento da
contratagao;

3. Auséncia de um Plano
Anual de Contratagdes do
Orgéo;

4. Conflito de interesses;

5. Desconhecimento da
legislacgéo;

6. Nao integragao das partes
da solugéao.

1. Impossibilidade de atender a
necessidade de negécio que motivou
a contratagao.

2. Aumento dos valores contratados;
3. Necessidade de realizar nova
contratagéo para integracédo das
partes da solugao;

4. Dano a imagem;

5. Responsabilizagdo dos agentes
publicos.

6. Fracionamento irregular do objeto
da contratag&o para utilizar
modalidade mais simples

1. Estabelecer processo (fluxo/ Procedimento
Operacional Padrao - POP) em que a equipe de
planejamento da contratacao realize os ETP
identificando todas as partes da solugéao
necessarias ao atendimento da necessidade que
motivou a contratagao, para somente depois
decidir pelo parcelamento ou néo para fins de
contratagdo.

2. Estabelecer processo (fluxo/ Procedimento
Operacional Padrao - POP) em que a equipe de
planejamento da contratagao deva avaliar se a
solugao é divisivel ou ndo, levando em conta o
mercado que a fornece e atentando que a
solugdo deve ser parcelada quando a resposta
a todas as 4 perguntas a seguir forem positivas:
a) E tecnicamente viavel dividir a solugéo?
b) E economicamente viavel dividir a
solugao?

c) Nao ha perda de escala ao dividir a
solugao?

d) Ha o melhor aproveitamento do mercado e
ampliacdo da competitividade ao dividir a
solugado?

3. Verificar os requisitos que a jurisprudéncia
entende como validos para a demonstragao de
que o parcelamento néo configura fracionamento
do objeto, tendo em vista a previsao por exemplo
do art. 71 da 14.133, e julgados como RESP
1280321 MG, Acordaos do TCU 1796/2018 e
1049/2019)

4. Estabelecer processo (fluxo/ Procedimento
Operacional Padrao - POP) em que a equipe de
planejamento da contratacao deva avaliar todas
as formas de parcelamento possiveis para
escolher a que melhor se adequa.
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Planejamento

Estudos Técnicos
Preliminares -

Falha ou auséncia de avaliagao

1. Desconsideragao dos
custos para essa adequagao
na avaliagdo para a escolha
da solugéo a contratar.

2. Falha na falta de
integracéo entre as Unidades

1. Escolha da solugéo que néo é a
mais vantajosa para a
Administragéo.

2. Necessidade de nova contratagéo

1. Equipe de planejamento da contratagédo
elabora planejamento da adequagéo do ambiente
da organizagao e considera seus custos na
analise que determina a solugédo que sera
escolhida.

das Providéncias para da necessidade de adequacgao D 3. Impossibilidade de utilizagdo do .
~ = S da Organizacéo 2. Estabelecer, dentro de um cheklist
contratagdes Adequacéo do da organizagao produto contratado . . ~
. P 3. Falha no levantamento de (Procedimento Operacional Padréo - POP)
Ambiente do Orgao o 4. Retrabalho ~
requisitos 5. Preiuizo elaborado para o processo de contratagdo, um
4. Desconhecimento da ’ ! ~ - item explicito para lembrar quanto a analise de
6. Contratagcbes emergenciais ! = P
estrutura, dos processos e da necessidade de adequagao do 6rgao.
situagao da propria Unidade.
nejamento | Estudos Técnicos Falha ou auséncia de estudo | 1. Ndo realizacdo de andlise | 1. Auséncia de gerenciamento das 1. Equipe de planejamento da contratagéo
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das Preliminares - para identificar os eventos nao | de riscos; incertezas elabora analise de risco da contratagédo e da
contratagdes Analise de Risco previstos que possam impactar | 2. Andlise de riscos 2. Nao mitigagao dos riscos da gestao contratual;
nos objetivos da contratacdo | deficiente, com a contratagéo 2. Andlise e avaliagéo dos eventos apontados e
(Analise de Riscos) desconsideragao de riscos 3. Impacto da ocorréncia dos dos controles previstos/existentes;

relevantes; eventos incertos da contratacdo (por | 3. Estabelecer um plano de ag&o para verificar a
3. Desconhecimento da exemplo: nos casos de envolvendo implantagao dos controles sugeridos, antes da
legislagéo; contratagdo de obras, a Matriz de execucao da etapa (planejamento, selecédo de
4. Desconhecimento da Riscos pode até evitar a realizagéo fornecedor e gestéo contratual)
importancia da etapa. de aditivos indevidos, visando ao 4. Solicitar a equipe de planejamento da
5. Elaboragéao da Matriz de REEF) contratagdo que elabore relatério de
Riscos sem considerar as gerenciamento dos riscos de forma a manter o
orientacdes previstas nos monitoramento/acompanhamento;
arts. 22 e 133 da Lei 5. Verificar a possibilidade de estabelecer fluxo
14.133/2021. de gerenciamento dos riscos da etapa de

fiscalizagdo contratual de forma a obter o registro
e relato dos eventos e dos resultados dos
controles implantados;

6. Encaminhamento dos resultados (relatérios de
gerenciamento) para conhecimento e tomada de
decis&o da Instancia de Governanga do Orgéo.
7. Orientar e capacitar as equipes de
planejamento da contratagédo sobre o fluxo, as
atividades de gerenciamento (registro e relato) e
sua importancia para a melhoria do processo de
Governanga Institucional nas Compras Publicas.
8. Avaliacao da Matriz de Riscos previamente a
apreciagao e autorizagédo de pedidos de REEF
por parte do contratado.

1. Mapear o processo, orientando a equipe de
planejamento que execute a lista de verificagéo

1. Desconhecimento da 1. Nao contratagao (licitagdes (Procedimento Operacional Padréo - POP
legislagao desertas ou fracassadas) /checklist) para servir como orientagdo e base na
Estudos Técnicos 2. F_alta de capa_citagéo da 2.~ antratagéo de fornecedor que anél?se e jus_tifig:gtivas expostas na~concluséo da
Planejamento Preliminares - o - equipe de pllanejamento ndo é capaz de entregar a solugéo anallge de viabilidade da cont.ratagao; )
das Declarago da Falh_a ou auséncia de analls_e 3. Nao conS|dera[ t.OdO‘S 0s contrataga } 2. Orientar e recqmendar a Ieltgr? das questdes
contratacdes Viabilidade ou ndo de Viabilidade da Contratagao aspe_ctos necessarios a 3. Solugéo que ndo produz ) eIencadas~no Guia de~Boas Praticas em
da Contratacao analise. resultados capazes de atender as Contratacédo de Solucdes de Tecnologia da
4. Falta de processo de necessidades que originaram a Informacéo - Riscos e Controles para o
contratagdo mapeado e contratagao. Planejamento da Contratacéo - verséo 1.0 (p.
definido. 4. Dano ao erario 122-124).
3. Estabelecer instancia de revisao e aprovacéo
das justificativas apresentadas.
1. Falta de conhecimento 1. Desperdicio de recursos (e.g., 1. Elaboragéo de lista de verificagao (checklist)
técnico ou experiéncia dos financeiro, pessoal) publicos; para analisar e avaliar a completude do TR ou
Planejamento Termo de Referéncia Falha na elaboracéo de Termo | servidores envolvidos no 2. TR ou PB cujo conteudo PB;
das ou Projeto Basico de referéncia (TR) ou projeto | planejamento da contratagado; | (requisitos) ndo permite selecionar a | 2. Exigéncia de preenchimento do checklist
E itratagdes basico (PB) 2. Falha ou inconsisténcia na | proposta mais vantajosa para a como requisito para aprovagao do TR e PB.
etapa de ETP Administragao 3. Elaboragéo de Plano de Capacitagédo

3. Falta de entendimento da 3. Contrato sem mecanismos Periddica na Unidade.




solugédo adequada (demanda)
4. Auséncia de setor
responsavel para instrugao
padronizada e organizagéo
de banco de TR ou PB como
instrumento de apoio e
consulta.

5. Falha na definigdo dos
requisitos do TR ou PB
(justificativa, necessidade da
contratagéo, descrigao da
solucéo).

6. Auséncia de metodologia
de melhoria continuada do
processo.

adequados para a gestéo contratual.
4. Retrabalho e aumento do prazo
para elaboragdo do TR e PB

5. Contratagdo indevida ou que nado
atenda as necessidades ou
demandas do 6rgéo / entidade.

4. Solicitar a equipe de fiscalizagédo contratual
que elabore relatério de avaliagédo dos
instrumentos de controle e gestdo contratual a
fim de utiliza-lo como fonte de dados para evitar
falhas, deficiéncias ou auséncia de requisitos
importantes nas proximas contratagées.

5. Construgao de banco de dados com as
informagdes e sugestées encaminhadas nos
relatérios - modelos e instrumentos adequados
de controle contratual.

6. Encaminhamento dos resultados (relatorios de
gerenciamento) para conhecimento e tomada de
decis&o da Instancia de Governanga do Orgéo.
7. Orientar e capacitar as equipes de contratagdo
sobre o fluxo, as atividades de gerenciamento
(registro e relato) e sua importancia para a
melhoria do processo de Governanga
Institucional nas Compras Publicas.

8. Construgado de base de dados contendo
modelos de TR e PB com

avaliagbes positivas.

Planejamento
das
contratagdes

Termo de Referéncia
ou Projeto Basico

Falha ou auséncia de registro
de informagdes sobre os
principais
problemas/sugestoes
identificados no processo de
planejamento das compras e
contratagdes para atuar como
insumo de melhoria continua

1. Auséncia de instancia de
governanca.

2. Falta de cultura
institucional

3. Falta de processo
mapeado e instituido

4. Desconhecimento dos
servidores / falta de
capacitacao

1. Deficiéncia de instrumentos de
controle interno e melhoria continua.
2. Descumprimento de legislacdo e
modelo de boas praticas
gerenciais/gestao de riscos

3. Nao atingimento ou dificuldade no
atingimento dos objetivos da
contratacao

4. Retrabalho

5. Gestéao reativa

1. Instituir Comité Interno de Governanga;

2. Realizar capacitagdes periddicas em Gestao
de Riscos das equipes de planejamento da
contratagao;

3. Estabelecer processo/fluxo onde haja o
registro e relato da equipe de planejamento da
contratagdo sobre os problemas / causas /
consequéncias e agoes realizadas e posterior
encaminhamento para conhecimento e avaliagao
do setor responsavel pela Gestédo de Riscos e/ou
do Comité Interno de Governanga da Unidade
(melhoria continua do processo de contratagao)
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Paco Municipal, Secretaria Municipal de Administracao.
Vilhena, 09 de fevereiro de 2024.

,Bruno Cristiano Neves Stedile )
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

(ASSINADO ELETRONICAMENTE)




