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1. OBJETIVO

11. O presente Manual tem como objetivo orientar as Unidades
Gestoras do Poder Executivo do Estado de Rondobnia, acerca do fluxo e
dos procedimentos para realizacao da Dispensa de Licitacao,
conforme o art. 75 da Lei n.° 14.133/21.

2. CONTEXTO

2.1. A obrigatoriedade de licitar constitui-se como uma sujeicao da
Administracao Publica. Todavia, existem excecdes, como as hipoteses
previstas taxativamente no art. 75 da Lei n° 14.133/21, que admitem a
Dispensa de Licitacao, ou seja, a contratacao direta. Adicionalmente,
as contratacdes publicas no ambito do Estado de Ronddnia devem
seguir o Decreto n° 28.874, de 25 de janeiro de 2024, que regulamenta
os procedimentos especificos de compras e licitagcbes em nivel
estadual.

2.2. Neste contexto, a Superintendéncia Estadual de Compras e
Licitacdes do Estado de Ronddénia com vistas a atender a necessidade
de padronizacao dos processos de Dispensa de Licitacao das Unidades
Gestoras do Poder Executivo do Estado de Rondodnia, consolidou o
presente Manual, seu Fluxo e Indicadores de Desempenho para
garantir a obediéncia aos principios da legalidade, transparéncia,
eficiéncia, seguranca juridica e probidade nos processos de Dispensa
de Licitacao do Poder Executivo do Estado de Rondodnia.

2.3. Vamos entender o processo? Siga 0s passos:

3. DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

3.1. O Documento de Formalizacao da Demanda deve ser o primeiro
documento do processo. O responsavel pela sua elaboragcao é o setor
demandante.

3.2. O Documento de Formalizacao de Demanda deve:

A) Descrever minimamente o objeto;



B) Especificar a quantidade, qualidade e/ou cor dos itens ou servicos a
serem contratados, juntamente com as devidas justificativas para
cada um desses parametros;

C) Mencionar o local de entrega do objeto e quaisquer outras
informacdes que impactem no processo de contratacao e em seu
valor;

D) Demonstrar a previsao da contratacao no Plano de Contratacoes
Anual;

E) Indicar o cédigo do CATMAT/CATSER é de suma importancia para
que o item seja identificado corretamente pela equipe de
planejamento;

F) Indicar a fonte da despesa na Lei Orcamentaria Anual;

G) Se possivel, deve ser inserida uma Declaracao do setor de
patriménio da Unidade Gestora demonstrando que o 6rgao nao
pPOsSsuUi em seu estoque o objeto da contratacao ou que a quantidade é
insuficiente; e

H) Indicar quem serao responsaveis pela Gestao de Contratos.

|) Descrever o objeto pretendido de forma detalhada (indicando o
CATMAT e CATSERV disponivel no catalogo Compras.gov.br) e a
justificativa da necessidade da contratacao, evidenciando o interesse
publico envolvido na demanda

Para elaborar um Documento de Formalizacao de Demanda, o
servidor deve:

e Acessar o SEl: Faca login com seu usuario, senha e 6rgao;

e |Iniciar Processo: Cligue em “Iniciar Processo” e escolha “Compras:
Dispensa”;

e Definir Acesso: Selecione o nivel de acesso “Publico”;

e Inserir Documento: Clique em “Inserir Documento” e escolha
“Documento de Formalizacao de Demanda’;

e Editar Conteudo: Cligue em “Editar Conteudo” e insira as
informacodes necessarias;

e Salvar: Revise e salve as informacodes inseridas.



4. AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

4. Apds a abertura do processo e a insercao do Documento de
Formalizacao de Demanda, € necessario que conste nos autos a
autorizacao do Ordenador de Despesas. Este documento deve deixar
explicita a concordancia com o prosseguimento do processo, para que
sejam feitos os estudos técnicos respectivos.

4.2. Sendo assim, para inserir a Autorizagao deve-se:

e Com o processo aberto, clique em “Incluir Documento”;
Escolha o tipo de documento “Autorizacao’;

Defina o nivel de acesso como “Publico’;

Insira as informacdes necessarias.

5. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

5.1. CONCEITO - O Estudo Técnico Preliminar (ETP) tem como objetivo
analisar o contexto de mercado, identificar a necessidade do bem e
evidenciar a solugao viavel para a Administracao Publica.

5.2. RESPONSAVEL - O ETP pode ser elaborado pelo setor requisitante,
conjuntamente com representantes da area técnica ou, quando
houver, pela equipe de planejamento da contratacao. Nesse sentido, €
de suma importancia que o servidor responsavel pela elaboracao do
Estudo Técnico Preliminar seja capacitado através de cursos, a
exemplo dos ministrados pela Escola de Governo do Estado de
Ronddnia, pela Escola Nacional da Administracao Publica, entre
outros.

53. REQUISITOS - Seguindo a Lei n.° 14.133/2021, que elenca os
requisitos que devem estar presentes no documento, relacionamos:

5.4. Descrever o objeto pretendido de forma detalhada (indicando o
CATMAT E CATSER disponivel no Catalogo Compras.gov.br) e a
Justificativa da necessidade da contratacao, evidenciando o interesse
publico envolvido na demanda;



II. Demonstrar a previsao da contratacao no Plano de Contratacoes
Anual e na Lei Orcamentaria Anual vigente;

Ill. Requisitos da contratagcao, € preciso descrever os elementos
necessarios para que a contratacao atenda a necessidade da
Administracao Publica. Esses requisitos podem estar relacionados a
exigéncias internas da Unidade Gestora, como, por exemplo, praticas
sustentaveis; exigéncias externas da Unidade Gestora, como requisitos
legais e regulatdrios, como, por exemplo, a aderéncia a normas de
seguranca do trabalho; padrdes de qualidade, que nao devem exceder
O necessario para atender ao interesse da Administracao; e a
necessidade de homologacao de amostras, sao alguns exemplos
norteadores deste topico, importante salientar que nao deve-se inserir
requisitos desnecessarios para a contratacao, a fim de evitar a
frustracao do carater competitivo do certame;

V. Estimar a quantidade do objeto para contratacao, sendo assim é
necessario o acompanhamento das memorias de calculo e dos
documentos que lhes dao suporte;

V. Levantar o mercado, ou seja, analisar as alternativas possiveis,
inserindo No processo justificativa técnica e econdmica da escolha do
tipo de solucao a contratar;

VI. Estimar o valor da contratacao, sendo assim € necessario o
acompanhamento dos precos unitarios referenciais, das memorias de
calculos e dos documentos que lhe dao suporte;

VII. Descrever a solucao como um todo, incluindo as exigéncias
relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII. Justificar o parcelamento ou nao da contratacao;
IX. Demonstrar os resultados pretendidos da contratacao em termos

de economicidade, e de melhor aproveitamento de recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis;



X. Descrever as providéncias a serem adotadas pela Administracao
previamente a celebracao do contrato, inclusive quanto a capacitacao
de servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual;

XI. Contratacdes correlatas e/ou interdependentes.

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

XIll. Posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratacao
para o atendimento da necessidade a que se destina.

Vale mencionar que o estudo técnico preliminar deve conter, pelo
menos, os elementos previstos nos itens |, 1V, VI, VIl e XlIl. Quando nao
contemplar os demais elementos citados, devem ser apresentadas as
devidas justificativas.

55. OBRIGATORIEDADE DO ETP - O ETP, em regra, € obrigatorio e s6
pode ser dispensado nas seguintes hipdteses:

e Para contratagcdo que envolva valores inferiores a R$ 100.000,00
(cem mil reais), no caso de obras e servicos de engenharia ou de
servicos de manutencao de veiculos automotores, art. 75, | da Lei
N.°14.133/21 (valores alterados anualmente por Decreto do Governo
Federal);

e Para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00
(cinquenta mil reais), no caso de outros servicos e compras, art. 75,
Il da Lei n.°14.133/21(valores alterados anualmente por Decreto do
Governo Federal);

e Para contratacao que mantenha todas as condi¢cdes definidas em
edital de licitacao realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se
verificar que naquela licitacdao: a) nao surgiram licitantes
interessados ou nao foram apresentadas propostas validas; e b) as
propostas apresentadas consignaram precos manifestamente
superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com 0s
fixados pelos 6rgdos oficiais competentes, art. 75, 11l da Lei 14.133/21;



e Nos casos de casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio,
intervencao federal ou de grave perturbacao da ordem, art. 75, VII
da Lei n.°14.133/21;

e Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situagcao que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos
publicos ou a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos
e outros bens, publicos ou particulares, e somente para aquisi¢cao
de bens necessarios ao atendimento da situagao emergencial ou
calamitosa e para as parcelas de obras e servicos que possam ser
concluidas no prazo maximo de 1(um) ano, contado da data de
ocorréncia de emergéncia ou da calamidade, vedadas a
prorrogacao dos respectivos contratos e a recontratacao de
empresa ja contratada com base no disposto nesta hipdtese, art.
75, VIl da Lei n.°14.133/21;

e Quando a simplicidade do objeto puder afastar a necessidade de
estudo técnico preliminar, devendo ser justificado no Documento
de Formalizacao de Demanda, tal hipdtese esta elencada para
processos de contratacao direta, art. 76, §1° do Decreto Estadual n.°
28.874/24.

5.6. Quando o ETP for dispensado nas hipdteses supracitadas, €
necessario incluir no Processo um Justificativa que descreva a
situacao do caso concreto, o dispositivo que autoriza a dispensa do
ETP.

5.7. O Decreto Estadual n.° 28.874/24, em seu art. 76, dispde sobre os
elementos que devem instruir os processos de contratacao direta.
Neste mesmo artigo, o §2° prevé que € obrigatdria a elaboracao do
estudo técnico preliminar e a analise de riscos nas seguintes hipoteses
de dispensa de licitacao:

e Bens, servicos, alienacdes ou obras, nos termos de acordo
internacional especifico aprovado pelo Congresso Nacional,
quando as condi¢cdes ofertadas forem manifestamente vantajosas
para a Administracao, art. 75, IV, b da Lei n.°14.133/21.



e Produtos para pesquisa e desenvolvimento, limitada a contratacao,
no caso de obras e servicos de engenharia, ao valor de R$
300.000,00 (trezentos mil reais), art. 75, IV, c da Lei n.°14.133/21

e Bens ou servicos produzidos ou prestados no Pais que envolvam,
cumulativamente, alta complexidade tecnoldgica e defesa
nacional, art. 75, IV, f da Lei n.°14.133/21.

Obs?!: Os valores descritos encontram-se de acordo com a redacao
original da Lei n.° 14.133/21, entretanto tais valores sdo atualizados
anualmente pelo Poder Executivo através de Decreto do Presidente
da Republica, art. 182 da Lei n.° 14.133/21.

58. O Estudo Técnico Preliminar pode indicar a necessidade de
realizar o gerenciamento de riscos, seja pelo instrumento Mapa de
Riscos ou pela Matriz de Riscos.

59. A falta do ETP, quando necessario, inviabiliza a continuidade do
processo posto que é peca de planejamento indispensavel, segundo a
Lei 14.133/21.

5.10. Caso haja alguma irregularidade no Estudo Técnico Preliminar, o
Processo deve retornar para correcoes.

Obs:?2 O ETP deve ser assinado pela equipe de elaboracao e pelo gestor
da pasta, garantindo que este esta ciente da solucao viavel para a
contratacao.

511. Nessa conjuntura, para elaborar o Estudo Técnico Preliminar, o
servidor deve:

e Com o processo aberto, cligue em “Incluir Documento”;

e Clique no sinal de “+" ao lado de “Escolha o Tipo de Documento”;
e Selecione o tipo de documento “Estudo Técnico Preliminar”;

e Defina o nivel de acesso como “Publico”;

e Cligue em “Salvar’;

e Insira as informacodes necessarias.



6. MAPA DE RISCOS

6.1. O Mapa de Riscos € responsavel por gerenciar os riscos associados
ao processo licitatorio fase interna e externa ou a contratacao. Este
documento deve indicar se ha precaucdes que a Administracao
Publica deve adotar antes da celebracdo do contrato e até mesmo
indicar riscos contratuais gue devam ser avaliados. Assim, sempre que
necessario, a gestdo de riscos da contratagdo poderda ser
complementada pela elaboracao da matriz de riscos.

6.2. Nessa seara, € importante esclarecer que o Mapa de Riscos e a
Matriz de Riscos sao instrumentos distintos. Enquanto o Mapa de
Riscos gerencia os riscos do Processo, a Matriz de Riscos é uma
clausula contratual que define a alocacao das responsabilidades entre
as partes, relativas aos riscos provenientes de eventos ligados a
contratacao.

6.3. E importante ressaltar que, para cada risco, devem ser definidos os
“responsaveis” que o assumirdao, quais sejam: a Administracao, a
Empresa ou Terceiros. Além disso, € necessario indicar quais as
respostas adequadas a cada risco, podendo ser uma ou mais.

6.4. Sendo assim, para elaborar o Mapa de Riscos, o servidor deve:

e Com o processo aberto, clique em “Incluir Documento”;

e Cligue no sinal de “+" ao lado de “Escolha o Tipo de Documento’;
e Selecione o tipo de documento “Mapa de Riscos”;

e Defina o nivel de acesso como “Publico”;

e Clique em “Salvar”;

e Insira as informacodes necessarias.



7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

7.1. A estimativa da despesa esta diretamente ligada a pesquisa de
precos. Neste sentido devemos nos atentar aos seguintes itens:

e Pesquisa de Precos;

e Analise Critica dos precos coletados;

e Definicao e execucao da forma de calculo do valor estimado da
contratacgao.

7.2.VejJamos cada item:
1. Pesquisa de precos.

73. O art. 23 da Lei n.° 14.133/21 trata da pesquisa de precos e as
possiveis fontes de pesquisa que devem ser consideradas, vale
mencionar que quando a contratacao tiver recursos oriundos da
Unido devem ser utilizados os parametros fixados no artigo
supracitado. Vamos analisar as principais fontes de pesquisa que
podem ser utilizada de forma combinada ou nao:

) Composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do
item correspondente no painel para consulta de precos ou no banco
de precos em saude disponiveis no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP);

II- Contratacdes similares feitas pela Administracao Publica, em
execucao ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de precos,
observando o indice de atualizagcao de precos correspondente;

I11- Utilizacao de dados de pesquisa publicada em midia especializada,
de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo
federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo,
desde que contenham a data e hora de acesso;

V- Pesquisa direta com 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacao
formal de cotacao, desde que seja apresentada justificativa da escolha
desses fornecedores e que nao tenham sido obtidos os orcamentos
com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do
edital;



V- Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, na forma de
regulamento.

A Instrucdo Normativa SEGES/ME N°65, de 7 de julho de 2021 dispde
que as formas previstas em | e |l devem ser priorizados em relagcao aos
demais, sendo assim os demais parametros devem ser utilizados de
forma complementar e subsidiaria, com as devidas justificativas,
sugere-se que seja evitada a cotacao somente junto a potenciais
fornecedores.

Assim, observa-se que 0s precos estimados para a contratagao devem
estar alinhados aos valores praticados no mercado, levando em conta
0S precos constantes em bancos de dados publicos, as quantidades a
serem contratadas e observando a possibilidade de economia de
escala, bem como as peculiaridades do local de execucao do objeto.

Quando tratarmos da contratacao de obras e servicos de engenharia,
conforme regulamentado, o valor estimado deve ser acrescido dos
Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia, bem como dos
Encargos Sociais (ES) cabiveis, podendo, dessa forma, utilizar os
seguintes parametros:

1.1 Composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do
item correspondente do Sistema de Custos Referenciais de Obras
(Sicro), para servicos e obras de infraestrutura de transportes, ou do
Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices de Construcio Civil
(Sinapi), para as demais obras e servicos de engenharia;

1.2 Utilizacao de dados de pesquisa publicada em midia especializada,
de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo
federal e de sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo,
desde que contenham a data e a hora de acesso;

1.3 Contratacdes similares feitas pela Administracao PuUblica, em
execucao ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de precos, observado o indice de atualizacdo de precos
correspondente;

1.4 Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma de
regulamento.



7.3.1. Quando a contratagcao nao envolver recursos da Uniao, € possivel
realizar a pesquisa de precos utilizando outras metodologias, o art. 51
do Decreto Estadual n.° 28.874/24, prevé que a pesquisa de preco deve
ser elaborada da forma mais ampla possivel e observar o disposto no
art. 23 da Lei n. 14.133/21.

7.3.2. A pesquisa de precos deve demonstrar a metodologia utilizada
para a definicdo do valor estimado da contratacao, para tanto, sera
elaborado o documento de Analise Critica.

7.3.3. Quando a contratacao nao envolver recursos da Uniao, é possivel
realizar a pesquisa de precos utilizando outras metodologias, o art. 51
do Decreto Estadual n.° 28.874/24, prevé que a pesquisa de preco deve
ser elaborada da forma mais ampla possivel e observar o disposto no
art. 23 da Lei n. 14.133/21.

7.3.4. A pesquisa de preco deve demonstrar a metodologia utilizada
para chegar ao valor estimado da contratacao, para tal sera realizada a
confeccao do documento de Analise Critica. 2. Analise Critica dos
precos coletados;

7.3.5. O documento de Analise Critica sera responsavel por descrever o
objeto da pesquisa de preco, identificar os responsaveis por realizar a
pesquisa de preco, caracterizar as fontes consultadas, demonstrar a
série de precos coletados, descrever o método estatistico aplicado
para a definicao do valor estimado, justificar a escolha da metodologia
utilizada, em especial para a desconsideracao de valores
inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, incluir a
memoria de calculo do valor estimado e documentos que |he dao
suporte e justificativa da escolha dos fornecedores.



7.3.6. A Analise Critica deve indicar o valor maximo aceitavel para a
contratacao, sendo assim, caso a Unidade Gestora pode deixar tal
documento sigiloso em sua totalidade ou parcialmente, conforme o
art. 10 da Instrucdo Normativa SEGES/ ME N. 65, de 7 de julho de 2027,
desde que fundamentada a motivacao do ato deixando claro o
interesse publico, além da margem percentual permitida para as
propostas que superem o valor estimado. Esse valor percentual
aceitavel sera determinado pela equipe responsavel pela pesquisa de
precos, e o percentual maximo a ser aceito sera regulamentado pelo
Manual de Pesquisa de Precos da Superintendéncia Estadual de
Compras e Licitagoes.

3. Definicao e execucao da forma de calculo do valor estimado da
contratacao.

7.3.7. Instrucdo Normativa SEGES/ ME N. 65, de 7 de julho de 2021
estabelece que a pesquisa de precos deve ser materializada em um
documento que possua 0s seguintes elementos:

a) Descricao do objeto a ser contratado;

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

c) Caracterizacao das fontes consultadas;

d) Série de precos coletados;

e)Método estatistico aplicado para a definicao do valor estimado;

f) Justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a
desconsideracao de valores Iinconsistentes, inexequiveis ou

excessivamente elevados, se aplicavel,

g) Memodria de calculo do valor estimado e documentos que |lhe dao
suporte; e

h) Justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa
direta de que dispde o inciso IV do art. 5.



7.3.8. A pesquisa de preco no Estado de Ronddnia sera tratada em
Manual especifico pela Superintendéncia Estadual de Compras e
Licitacdes.

7.3.9. Nesse contexto, para elaborar o Analise Critica, o servidor deve:

e Com o processo aberto, clique em “Incluir Documento”;

e Cligue no sinal de “+" ao lado de “Escolha o Tipo de Documento”;
e Selecione o tipo de documento “Analise”;

e Defina o nivel de acesso como “Publico”;

e Clique em “Salvar”;

e |nsira as informacdes necessarias.

8. DEMONSTRATIVO DE PREVISAO ORCAMENTARIA

8.1. E necessario demonstrar a indicacdo da previsdo de recursos
orcamentarios que assegurem o pagamento das obrigacdes a serem
assumidas no exercicio financeiro, com seu respectivo comprovante,
além de declaracao de compatibilidade da despesa com a legislacao
orcamentaria-financeira, logo é necessario que o setor financeiro da
Unidade Gestora insira no Processo esta Declaracao Orcamentaria.

8.2. A etapa de justificativa de preco tem como objetivo demonstrar o
valor da contratacao, levando em consideracao as peculiaridades do
caso concreto. Sendo assim, € necessario destacar que este
documento deve ser feito pelo setor demandante.

8.3. O documento deve demonstrar que a contratagcao sera realizada
com base nos valores praticados no mercado, evitando o sobrepreco.
Além disso, o valor da contratacao deve estar de acordo com o
planejamento orcamentario da unidade gestora.

8.4. Sendo assim, para elaborar a Justificativa, o servidor deve:

e Com o processo aberto, clique em “Incluir Documento”;
e Escolha o tipo de documento “Justificativa”;

e Defina o nivel de acesso como “Publico”;

e Clique em “Salvar”;

e |nsira as informacdes necessarias.



9. JUSTIFICATIVA DE DISPENSA

Nesta etapa, é fundamental inserir no processo uma Justificativa para
explicar o motivo de optar pela contratacao direta, por meio da
Dispensa de Licitagcao, ou seja, € preciso demonstrar em qual das
hipoteses do art. 75 da Lei n.° 14.133/21 o caso concreto se encaixa.

Neste ponto, ressalta-se que, quando tratamos de Dispensa de
Licitacao, a escolha de contratar diretamente é do Gestor, pois licitar
nao € uma obrigacao. Entretanto, deve ficar claro que o caso concreto
se amolda as hipdteses previstas no art. 75 da Lei n.° 14.133/21, as quais
sao taxativas.

Sendo assim, para elaborar a Justificativa, o servidor deve:

e Com o processo aberto, clique em “Incluir Documento”;
e Escolha o tipo de documento “Justificativa”;

e Defina o nivel de acesso como “Publico™;

e Cligue em “Salvar’;

e Insira as informacodes necessarias.

10. TERMO DE REFERENCIA

10.1. O termo de referéncia € o documento de planejamento definitivo
da contratacao; ele deve especificar o objeto escolhido para atender a
necessidade da Administracao Publica.

10.2. Este documento, em regra, deve possuir como embasamento o
estudo técnico preliminar que tenha concluido pela viabilidade da
referida contratacao. O termo de referéncia deve contemplar os
seguintes elementos:

1. A Definicao precisa do objeto (indicando o CATMAT E CATSER),
inclusive sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogac¢ao;

2. Fundamentacao da contratacao, que consiste na referéncia aos
estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacaoes sigilosas;

3. Descricao da solugcao como um todo, considerando todo o ciclo de
vida do objeto;



4. Requisitos da contratacao, este item € necessario para destacar os
requisitos de habilitacdo e os requisitos necessarios e suficientes para
contratagcao, como, por exemplo, praticas sustentaveis; exigéncias
externas da Unidade Gestora, como requisitos legais e regulatérios,
como, por exemplo, a aderéncia a hormas de seguranca do trabalho;
padrdes de qualidade, que nao devem exceder o necessario para
atender ao interesse da Administracao; e a necessidade de
homologacao de amostras. Sao alguns exemplos norteadores deste
topico. Importante salientar que nao devem ser inseridos requisitos
desnecessarios para a contratacao, a fim de evitar a frustracao do
carater competitivo do certame;

5. Modelo de execucao do objeto, que consiste na definicao de como o
contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio
até o seu encerramento;

6. Modelo de gestao de contrato, que descreve como a execuc¢ao do
objeto serda acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

7. Critérios de medicao e de pagamento;
8. Forma e critérios de selecao do fornecedor;

9. Estimativas do valor da contratacao, acompanhadas dos precos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que
Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencao dos
precos e para o0s respectivos calculos, que devem constar de
documento separado e classificado; e

10. Adequacao orcamentaria.

10.3. O termo de referéncia deve ser feito de forma precisa, suficiente e
clara, dessa forma nao se admite discrepancia entre o termo de
referéncia, o instrumento convocatdrio e a minuta do contrato, sob
pena de corromper o carater competitivo do certame.



10.4. Sendo assim, para elaborar o Termo de Referéncia, o servidor
deve:

e Abra o processo;

e Clique em “Incluir documento”;

e Selecione o tipo de documento como “Termo de Referéncia’;
e Defina o acesso como “publico’;

e Cligue em “Salvar”;

e Insira as informacoes necessarias.

11. PROJETO BASICO

11.1. Nesta seara, ao tratarmos de uma dispensa de licitacao que possui
como objeto a contratacao e execucao indireta de obras e servicos de
engenharia, ao falarmos sobre o planejamento desta contratacao,
podemos citar os seguintes documentos: o projeto basico e o projeto
executivo, cabe dizer que cada um sera utilizado dependendo do
objeto da contratacao.

11.2. A contratagcao que utilizar os regimes de: contratacao por tarefa;
empreitada integral; fornecimento e prestacao de servico associado,
empreitada por preco unitario; e empreitada por preco global pode
ser planejada por meio do projeto basico ou do projeto executivo. No
caso da contratacao semi-integrada seu planejamento somente pode
ocorrer por meio do projeto executivo que €& um encargo do
contratado.

11.3. Sao elementos que devem estar presentes no Projeto Basico:

1. Levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios
geotécnicos, ensaios e analises laboratoriais, estudos socioambientais
e demais dados e levantamentos necessarios para a execucao da
solucao escolhida;

2. Solucoes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas,
de forma a evitar, por ocasiao da elaboracao do projeto executivo e da
realizacao das obras e montagem, a necessidade de reformulacdes ou
variantes quanto a qualidade, ao preco e ao prazo inicialmente
definidos;



3. ldentificacao dos tipos de servicos a executar e dos materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como das suas especificacdes,
de modo a assegurar os melhores resultados para o empreendimento
e a seguranca executiva na utilizacao do objeto, para os fins a que se
destina, considerados os riscos e os perigos identificaveis, sem frustrar
O carater competitivo para a sua execucao;

4. Informacodes que possibilitem o estudo e a definicao de métodos
construtivos, de instalacdes provisorias e de condi¢cdes organizacionais
para a obra, sem frustrar o carater competitivo para sua execucao;

5. Subsidios para a montagem do plano de licitacao e gestao de obra,
compreendidos por sua programacgao, a estratégia de suprimentos, as
normas de fiscalizacao e outros dados necessarios em cada caso; e

6. Orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

11.4. Vale destacar que a principal diferenca entre o Projeto Basico e o
Projeto Executivo esta no nivel de detalhamento. Explico. Enquanto o
Projeto Basico aborda os elementos gerais da contratacao, o Projeto
Executivo aprofunda e detalha esses elementos presentes no Projeto
Basico.

11.5. Nesse cenario, observa-se que a contratacao direta deve ser
precedida de planejamento adequado e prévio.

11.6. Sendo assim, para elaborar o Projeto Basico, o servidor deve:

e Abra o processo;

e Cligue em “Incluir documento”;

e Selecione o tipo de documento como “Projeto Basico’;
e Defina o acesso como “publico’;

e Cligue em “Salvar”;

e Insira as informacdes necessarias.



12. EDITAL

12.1. Apos a formalizacao dos instrumentos, sendo eles o Documento
de Formalizacao da Demanda, Estudo Técnico e Preliminar, Mapa e
Matriz de Riscos, Termo de Referéncia e afins, € necessario elaborar o
edital. A sua elaboracao € prevista para a fase preparatdria e deve
conter os seguintes elementos:

e O objeto da licitacdo e as regras relativas a convocacgao,
julgamento, habilitacao, fase de recursos e penalidades da
licitacao, a fiscalizacao e gestao do contrato, entrega do objeto e
condicdes do pagamento;

e Devem conter na peca as regras gerais da convocacao dos
Interessados, como sera conduzido e sua execucao;

» As especificacdes e o detalhamento do objeto serao os mesmo
definido no termo de referéncia ou projeto basico;

e O edital obrigatoriamente deve ser amplamente publicado, sendo
por meio de divulgacao no Portal Nacional de Contratacdes
PuUblicas (PNCP);

12.2. Para elaborar o Edital, o servidor deve: Abrir o processo; Cligue em
“Incluir documento”; Selecione o tipo de documento como “Edital’;
Defina o acesso como “Publico”; Clique em “Salvar”; Insira as
informacodes necessarias.

13. AVISO DE CONTRATACAO DIRETA

13.1. Para garantir a transparéncia no processo de Dispensa de
Licitacao, € necessario que, apos a elaboracao do Termo de Referéncia,
seja confeccionado o Aviso de Dispensa de Licitacao. Esse aviso, além
de se basear no Termo de Referéncia, deve incluir os seguintes
elementos:

e Data da sessao;

e Link; Horario da fase de lances;

» Objeto da contratacao;

e Valor estimado da contratacao e disponibilidade orcamentaria;
Participacao na dispensa eletronica;

e Ingresso na dispensa eletrénica e cadastramento da proposta
inicial;



e Fase de lances;

e Julgamento das propostas de precos;
* Habilitacao;

e Contratacao;

e Sancodes; e

e Disposicoes gerais.

13.2. A sessao sera iniciada no dia e horario estipulados anteriormente.
Obs3: 0 art. 4° da Lei n.° 14.133/21 preservou o tratamento favorecido e
diferenciado para as ME/EPP nas licitacbes publicas, a ser aplicado
independentemente de previsao no edital de licitagao. Trés situacoes
devem ser analisadas. Vejamos:

1.As compras/contratacdes de até R$ 80.000,00 deverdo ser
exclusivas para as MEs/EPPs:

2.Nas contratacdes nas quais seja possivel a subcontratacao, podera
ser exigido que as empresas subcontratem somente MEs/EPPs; e

3.Para a aquisicao de bens de natureza divisivel, devera ser reservada
cota de até 25% do objeto para MEs/EPPs.

13.3. As regras acima comportam excecoes, Nos seguintes casos:

e Quando nao houver um minimo de 3 (trés) fornecedores
competitivos enquadrados como microempresas ou empresas de
pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatorio;

e Quando a contratacao de microempresas e empresas de pequeno
porte ou a reserva de cotas a estas nao for vantajoso para a
administracao publica ou representar prejuizo ao conjunto ou
complexo do objeto a ser contratado; e

e Nos casos de dispensa (exceto para as compras de baixo valor) ou
inexigibilidade de licitacao.

13.4. O cadastro da Dispensa Eletronica no ComprasNet deve estar
vinculado ao Processo SEI, sendo assim, € necessario que conste um
documento com todas as informacdes presentes no cadastro do
ComprasNet, dentro do Processo SEIl. Isso € necessario para que a
publicacao do ato no DIOF seja realizada corretamente.



13.5. Dessa forma, para elaborar o Aviso de Contratacao Direta, o
servidor deve:

e Com o processo SEIl aberto, na parte superior da tela;

e Clicar em “incluir documento”;

e Cligue no sinal de “+" ao lado de “Escolha o Tipo de Documento”
Escolher o tipo de documento “Aviso’;

e Definir o nivel de acesso ao documento como “publico”;

e Clicarem “salvar”; e

e |nserir as informacdes supracitadas neste passo.

14. AUTORIZACAO DO GESTOR

14.1. Destaca-se que, antes da publicacdao do Aviso de Contratacao
Direta, € de suma importancia que conste nos autos do processo a
autorizacao da autoridade maxima do 6rgao. Essa autorizacao valida
todos os atos praticados durante a fase preparatdria da contratacao,
permitindo o prosseguimento do processo. Além disso, garante que,
caso o Ordenador de Despesa identifique alguma irregularidade, ele
possa devolver os autos para correcao.

14.2. Sendo assim, para elaborar a Autorizacao, o servidor deve:

Abrir o processo; Clicar em “Incluir documento’;
Selecionar o tipo de documento como “Autorizacao”;
Definir o acesso como “publico";

Clicar em “Salvar";

e |nserir as informacdes necessarias

15. DISPENSA ELETRONICA

151. O primeiro passo para tornar publico o processo de Dispensa
Eletronica € o lancamento no sistema ComprasNet.

15.2. Para tal, o servidor deve:

Acessar o sistema ComprasNet;
Fazer login, inserindo o CPF e senha;
Clicar em “Criar’;

Clicar em “Dispensa Eletrénica”;



e ApPOS executar esses passos, o servidor sera direcionado para a tela
de “Divulgacao de Compras. Apos isso, € necessario:

e Selecionar a modalidade de Dispensa de Licitagao;

e Informar o numero da compra;

e Informar o ano de aquisicdo; Escolher a Lei n.° 14.133/27;

e Escolher o artigo que embasa a contratacao;

e |Inserir o iNnciso que embasa a Dispensa de Licitacao da referida
contratacgao;

e Inserir o tipo de aquisicao (o ComprasNet nao possibilita a escolha
de Dispensa “sem disputa”);

e Inserir preferéncia ou ndo para ME/EPP (aquisicdes baseadas nos
incisos | e 1l da Lei n° 14133/21, com disputa serdo
preferencialmente para ME/EPP, caso contrario, é necessario
inserir justificativa);

e Informar o numero do processo;

e Informar a quantidade de itens;

e Informar o valor da compra;

e Descrever o objeto; Fundamento legal;

e Justificar a compra sem licitacao;

e Informar o CPF do responsavel pela aquisicao e sua funcao

15.3. Atencao: A Dispensa deve ser publicada e estar disponivel com, no
minimo, 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia a data do certame.

15.4. Apds inserir essas informacoes, € preciso definir o prazo da etapa
de lances (recebimento das propostas), levando em consideracao a
Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 67, de 8 de julho de 2021, o prazo da
etapa de lances devera ser compreendido entre 6 (seis) e 10 (dez)
horas. Vale mencionar que esta fase precisa ter inicio e término no
mesmo dia.

155. O sistema permite anexar apenas um documento, sendo
recomendado que seja o Termo de Referéncia.

15.6. Apds a publicacdao do Aviso de Contratacao Direta é possivel
visualiza-lo imediatamente no Portal Nacional de Contratacoes
Publicas.

15.7. A Dispensa de Licitacao exige que a Administracao justifigue, com
base em fundamentos juridicos, a razao da escolha do contratado.



15.8. Apos concluir todos os comandos citados anteriormente, é
preciso:

e Incluir os itens da compra, para isso, apos clicar em “itens”, o
sistema abrira a cesta de itens do catalogo de materiais, apods
pesquisar o objeto desejado;

e Cligue em “adicionar ao Siasgnet”;

e Inclua as informacdes complementares;

e Cligue em “selecione’;

e Informe a quantidade e o valor unitario para o item;

e Cligue em “selecione”; e

e Informe a quantidade e o valor unitario para o item.

15.9. E necessario frisar que a pesquisa de precos realizada de maneira
eficaz € de suma importancia para garantir o resultado positivo do
Processo, nesse sentido apos informar o valor unitario é preciso:

e Definir qual sera o critério de julgamento: pode ser Menor Preco ou
Maior Desconto,,

e Depois cligue em “Dispensa”; e

e Cligue em “Divulgar a Dispensa Eletrénica”.

15.10. Quanto as tipificacdes necessarias para a dispensa de licitacao,
ressalta-se a possibilidade de contratagcao a partir da manutencao
definida em edital de licitacao realizada ha menos de 1 (um) ano,
concernente ao objeto hortifrutigranjeiros (paes e demais géneros
pereciveis), utilizando a base de preco diario. Importante demonstrar
que, no que se refere as contratacdes, o caso de entidades privadas
sem fins lucrativos, enquadram-se na hipotese supramencionada,
disposta na dic¢do do art. 75, inciso Ill, da Lei Federal n.° 14.133/2021.

15.11. Dispensa Eletrénica por Licitacao Deserta ou Fracassada

15.12. Acerca da hipotese de dispensa eletronica, o art. 75, inciso lll, da
Lei 14.133/2021, aborda sobre as situacdes aplicaveis:

a) licitacao deserta: quando nao surgiram interessados em participar
daquela licitacao, ou nao ocorreram propostas validas; e



b) licitacao fracassada: por inexequibilidade de propostas, sendo os
valores superiores aos encontrados no mercado, ou fixados pelos
orgao oficiais competentes. Acontece apds as propostas serem
desclassificadas, mesmo havendo negociacdes e convocacdes
previstas nos arts. 61 e 90, § 4°, da Lei 14.133/2021.

15.13. No caso do procedimento restar fracassado, o que podera ser
realizado:

| - republicar o procedimento;

e || - fixar prazo para que os fornecedores interessados possam
adequar as suas propostas ou sua situagao no que se refere a
habilitacao;

e |l - valer-se, para a contratacao, de proposta obtida na pesquisa de
precos que serviu de base ao procedimento desde que atualizada,
se necessario, privilegiando-se os menores precos, sempre que
possivel, e desde que atendidas as condi¢cdes de habilitacao
exigidas; ou

e [V - adotar os procedimentos de dispensa de licitacao

convencionalmente utilizados e legalmente previstos, aplicando,

No que couber as previsdes da Instrucao Normativa.

15.14. O disposto nos incisos |, Il e IV podera ser utilizado nas hipdteses
do procedimento restar deserto.

15.15. Ressalta-se que a contratacao direta sera aceita sob condicao de
que a licitacao anterior tenha sido valida, podendo utilizar os
documentos iniciais, com as condicoes definidas no edital. Isto posto,
deve ser realizada em menos de um ano apos o certame frustrado. Tal
ato faz-se necessario para acautelar o gestor e incentivar a avaliagcao
do potencial sucesso de uma nova licitagao, antes de optar por essa
modalidade.

15.16. Indispensavel mencionar que, quanto essa hipodtese de dispensa,
ela se dara mediante frustracao de processo licitatério que nao
decorra de erros manifestos da administracao, ou seja, incongruéncias
no edital, exigéncias restritivas, descumprimento de prazos minimos
estabelecidos e afins. Desse modo, quando houverem vicios no
processo licitatorio, deverd ser realizada nova licitacao sem as falhas
localizadas.



1517. Assim, sera apresentado o fluxograma de ordem dos
documentos relativos a dispensa eletrénica, relembrando o passo a
passo documental.

15.18. Quanto as tipificacdes necessarias para a dispensa de licitagao,
ressalta-se a possibilidade de contratacao a partir da manutencao
definida em edital de licitacao realizada ha menos de 1 (um) ano, o
objeto hortifrutigranjeiros (paes e demais géneros pereciveis),
utilizando a base de preco diario. Importante demonstrar que, no que
se refere as contratacdes, o caso de entidades privadas sem fins
lucrativos, enguadram-se na hipdtese supramencionada.

15.19. Dispensa por Emergéncia ou Calamidade

15.20. Este item autoriza a contratacao direta (Dispensa Eletronica)
qgquando o tempo de espera de um processo comum puder causar
danos graves a sociedade ou ao patrimoénio publico. No entanto, a lei é
rigorosa quanto a origem dessa urgéncia.

15.21. Contudo, para aplicar o inciso VIlI, € imprescindivel distinguir se a
urgéncia é legitima ou fruto da auséncia de planejamento, que sera
evidenciado a seguir:

Emergéncia real: Aquela que decorre de eventos imprevisiveis ou
inevitaveis (epidemias, desastres naturais, quebra repentina de
equipamento vital ou por decisao judicial). Nos casos apresentados, a
dispensa é legalmente permitida.

Emergéncia ficta: Ocorre quando a urgéncia € resultado da omissao,
desidia ou auséncia de planejamento administrativo.

15.22. Exemplo: Deixar o contrato de vigilancia vencer sem ter aberto
uma nova licitacao a tempo.

15.23. Atencao : A emergéncia ficta ndo se enquadra nesta hipdtese de
dispensa. O gestor que der causa a uma emergéncia por falta de
planejamento pode ser responsabilizado pelos 6rgaos de controle.



15.24. A situacao deve obrigatoriamente apresentar a urgéncia real -
com risco iminente de prejuizo ou interrupg¢ao de servicos essenciais -,
e 0 nexo de causalidade, onde a compra decve limitar-se apenas ao
necessario para solucionar o problema.

15.25. Quanto aos limites e vedacdes para o uso dessa matéria, em
regra, o prazo de execucao de obras e servicos devem ter duracao
maxima de 1 ano (da data do fato), contrato improrrogavel, é vetado a
contratacdao da mesma empresa com o mesmo fim por meio deste
Inciso e, a urgéncia nao podera ser usada para suprir falta de
organizagao administrativa.

15.26. Ao estruturar o processo, caso demonstrado falha de
planejamento, a dispensa pode ser considerada irregular, mesmo que
O Servico seja necessario.

16. PUBLICACAO DO AVISO DE CONTRATACAO

16.1. Apds a autorizagao da autoridade competente, o Aviso de
Contratacao podera ser publicado no PNCP, no Diario Oficial do
Estado de Rondodnia, e no Portal da Transparéncia da Unidade Gestora.

16.2. Vale mencionar que a Dispensa Eletronica, apds ser divulgada no
ComprasNet, fica disponivel para consulta automaticamente no
PNCP.

17. COMPARATIVO DE PROPOSTAS

17.1. Neste passo, o servidor gue estiver operando o ComprasNet deve
inserir dentro do Processo um quadro demonstrando e comparando
as propostas recebidas, a fim de proporcionar maior clareza
processual de como foi feito o julgamento das propostas,
demonstrando que a contratacao esta sendo feita de forma
transparente e eficiente.



17.2. Considerando que, no julgamento das propostas, € necessario
justificar a escolha do contratado para que a Administracao Publica
tenha seguranca de que a contratacao foi feita dentro da legalidade.

17.3. Sendo assim, para elaborar a Justificativa, o servidor deve:

e Abrir o processo;

e Clicar em “Incluir documento";

e Selecionar o tipo de documento como “Justificativa”;
e Definir o acesso como “Publico";

e Clicar em “Salvar";

e Inserir as informacdes necessarias.

18. CONSULTA PREVIA A RELACAO DE EMPRESAS IMPEDIDAS E
SUSPENSAS DE LICITAR E CONTRATAR

18.1. Esta etapa € de suma importancia, pois garante que o possivel
contratado nao esteja impedido de licitar ou contratar com a
Administracao Publica.

18.2. Para realizar esta pesquisa deve-se:

e Abrir o navegador de sua preferéncia (Chrome, Firefox, etc.);

 Na barra de enderecos, pesquisar por 'CEIS' (Cadastro de Empresas
Inidbneas e Suspensas) ou digitar o seguinte link e pressionar
Enter: 'Portal Transparéncia - Sancdes'

e Na pagina gque abrir, sera exibida uma barra de pesquisa;

e Digite o nome da empresa que deseja consultar;

e O sistema ird listar os resultados relacionados a empresa, caso haja
algum registro de sancao.

19. RAZAO DA ESCOLHA DO CONTRATADO

19.1. Apds o recebimento das propostas, dara inicio a fase de
julgamento, sendo essencial que, dentro do Processo SEI!, estejam
incluidas todas as propostas recebidas, preferencialmente em formato
de quadro comparativo.



19.2. Este documento deve deixar explicito que:

1. A verificacdo de conformidade dos atos praticados durante o
Processo de Dispensa;

2. A adequacao do objeto escolhido a necessidade da Administragcao
Publica; e

3. A compatibilidade de preco, com a pesquisa disponibilizada pela
equipe de pesquisa de precos.

19.3. Além disso, deve-se descrever de forma clara e detalhada as
razdes para a desclassificacao das propostas que nao atenderam aos
critérios estabelecidos, especificando quais critérios nao foram
cumpridos. Também ¢é necessario apresentar a justificativa pela
escolha do vencedor, demonstrando, de maneira transparente, os
critérios adotados para a selecao do contratado especifico.

19.4. Sendo assim, para elaborar a Justificativa, o servidor deve:

e Abrir o processo;

e Clicar em “Incluir documento;

e Selecionar o tipo de documento como “Justificativa”,
e Definir o acesso como “publico;

e Clicar em “Salvar;

e Inserir as informacdes necessarias

20. ELABORAR A MATRIZ DE RISCOS

20.1. No topico que trata sobre o Mapa de Riscos, mencionamos a
existéncia da Matriz de Riscos, que € uma clausula contratual de
alocacao de riscos a ser incluida no instrumento contratual. Ela pode
contemplar os riscos presentes no Mapa de Riscos ou outros riscos
identificados durante o processo.

20.2. Dessa forma, € necessario incluir um documento que preveja as
possiveis clausulas de alocacao de riscos, para que, posteriormente, a
Procuradoria Geral do Estado analise a viabilidade juridica de inclusao
no instrumento contratual.



20.3. Sendo assim, para elaborar a Matriz de Riscos, o servidor deve:

e Abra o processo.

e Cligue em “Incluir Documento” na parte superior.
e Escolha o tipo de documento “Analise de Riscos”.
e Defina o nivel de acesso como “publico”.

e Cligue em “Salvar”.

e Insira as informacdes solicitadas e salve.

21. PARECER TECNICO

21.1. O parecer técnico é recomendado para todos 0s casos, Nao apenas
para processos que envolvem objetos peculiares, visto que essa
classificacao € subjetiva. Logo, é necessario realizar uma avaliacao
técnica para garantir que os requisitos basicos da contratagcao sejam
atendidos.

21.2. O parecer técnico deve demonstrar que o objeto da contratacao
atendera a necessidade descrita no Documento de Formalizagcao de
Demanda. Sendo assim, o setor demandante deve realizar essa
analise. Caso o objeto tenha especificidades extremamente técnicas, o
setor pode solicitar auxilio especializado.

21.3. Sendo assim, para elaborar o Parecer, o servidor deve:

Com o processo aberto, na parte superior;

Clicar em “incluir documento’;

Escolher o tipo de documento “Parecer”;

Definir o nivel de acesso ao documento como “publico’;
Clicar em “salvar”; e

Inserir as informacdes supracitadas neste passo.

22. PARECER JURIDICO

22.1. A analise juridica € obrigatdria em todos os processos licitatorios e
de contratacao direta, ou seja, todos deverao ser submetidos a analise
da Procuradoria Geral do Estado. No entanto, o Parecer Juridico
Referencial tem a funcao de dispensar a analise juridica
individualizada de todos 0s processos que se engquadram nos critérios
estabelecidos.



22.2. Como breve elucidacao, o Parecer Juridico Referencial € uma
analise juridica genérica da Procuradoria Geral do Estado, que define
0s contornos dos processos analisados sobre determinados assuntos e
estabelece os critérios para sua utilizacao. Caso algum processo nao se
enquadre perfeitamente nos critérios pré-estabelecidos no Parecer, a
Unidade Gestora devera submeter o processo a analise da
Procuradoria Geral do Estado.

22.3. Atualmente, o Parecer Juridico Referencial n.° 1/2024/PGE-GAB,
elaborado pela Procuradoria Geral do Estado de Rondénia, trata da
Dispensa de Licitacao em razao do valor, conforme os incisos | e Il do
art. 75 da Lei n.°14.133/21, e estd em vigor.

22.4. Observacao: Caso seja utilizado o Parecer Referencial é
necessario que conste no Processo uma Declaracao do Gestor de que
O caso concreto se amolda, perfeitamente, aos termos da
manifestacao referencial adotada.

22.5. Sendo assim, para elaborar o Parecer Juridico, o servidor deve:

e Com o processo aberto, na parte superior;

e Clicar em “incluir documento”;

e Escolher o tipo de documento “Parecer”;

e Definir o nivel de acesso ao documento como “publico”;
e Clicarem “salvar”; e

e Inserir as informacdes supracitadas neste passo.

23. INSERIR O CONTRATO NO PROCESSO SEI!

23]. Caso seja utilizado o Parecer Juridico Referencial, deve-se
preencher a minuta do contrato disponibilizada pela PGE. No entanto,
se o processo for encaminhado a Procuradoria Geral do Estado, esta
realizara a analise juridica e confeccionara o contrato. O contrato sera
disponibilizado apenas se todos os aspectos do processo estiverem
corretos.



23.2. Sendo assim, para elaborar o Parecer Juridico, o servidor deve:

e Com o processo aberto, na parte superior;

e Clicar em “incluir documento’;

e Escolher o tipo de documento “Parecer”;

e Definir o nivel de acesso ao documento como “publico”;
e Clicar em “salvar”; e

e Inserir as informacdes supracitadas neste passo.

24. ANALISE DE CONTROLE INTERNO

24.]. Apds o Parecer juridico da Procuradoria Geral do Estado, os autos
do processo deverao ser encaminhados ao Controle Interno da
unidade, com o objetivo de analisar a conformidade dos atos
realizados, verificar a presenca de toda a documentacao necessaria e
avaliar se os apontamentos da PGE foram atendidos. Em seguida, o
Parecer do Controle Interno sera enviado ao Gestor da unidade para
que ele decida sobre a homologacao do Processo.

24.2. Sendo assim, para elaborar a Analise, o servidor deve:

e Com o processo aberto, na parte superior;

e Clicar em “incluir documento”;

e Escolher o tipo de documento “Parecer’;

e Definir o nivel de acesso ao documento como “publico”;
e Clicar em “salvar” e

e Inserir as informacdes supracitadas neste passo.

25. HOMOLOGACAO DO PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO

25.1. Neste estagio, o Ordenador de Despesas analisara o processo,
levando em consideracao o Parecer opinativo da Procuradoria Geral
do Estado e o Parecer do Controle Interno da Unidade Gestora, para
entao proceder com a homologacao do processo no sistema
ComprasNet.

25.2. Caso o Gestor identifigue alguma inconformidade, ele podera
devolver o processo para as diligéncias necessarias ou encerra-lo, por
meio de sua anulacdao ou revogacao. No entanto, nas duas ultimas
situacdes, é Iimprescindivel que a decisao seja devidamente
fundamentada, a fim de assegurar a seguranca juridica.



26. PUBLICACAO DA DISPENSA DE LICITACAO

26.1. Nessa seara, nao basta apenas informar que houve uma
contratacao, deve-se disponibilizar na integra os documentos. E isso
inclui:

e Processos de Dispensa de Licitacao finalizados;

e Historico retroativo dos ultimos 3 (trés) anos.

26.2. Nos ateremos ao que se refere as etapas para a
operacionalizagcao, demonstradas abaixo.

Etapa 1. Acesso ao Sistema
Antes de publica-lo, € necessario um usuario habilitado.

e Acao: A unidade gestora deve enviar a Controladoria Geral do
Estado, ao setor identificado como Diretoria de Transparéncia e
Governo Aberto (CGE-DTGCA), o nome completo e o CPF do servidor
que sera responsavel pela alimentacao dos dados.

Etapa 2: Alimentacao dos Processos
Com 0 acesso em mMaos, insira as informacdes na area administrativa
do Portal da Transparéncia.

e Acao: Faca o upload da documentacao principal de cada processo.

e Atencao: Se nao houver nenhuma contratacao direta no periodo,
VOCé nao deve deixar em branco.

e Importante : Caso nao tenha ocorrido dispensa ou inexigibilidade,
deve-se incluir uma indicacao expressa no portal afirmando que
nao houve movimentacao no periodo.

Etapa 3: Revisao e Publicidade
Acdo: Verifigue se os arquivos estao legiveis e se todos 0os campos
obrigatdrios da Lei n.° 14.133/2021, Art. 72 e 75, foram preenchidos.

Por que isso é obrigatorio?
A falta de publicacao ou a publicacdao incompleta pode acarretar

sancoes e notas negativas nas avaliacdes de transparéncia, conforme
OS critérios:



o Critério realizado pela Associagcao dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil- ATRICON (Item 8.4). Exige a divulgacao da
integra dos principais documentos das contratacdes diretas.

e Fundamento Legal: Baseado na Lei de Acesso a Informacao (LAI),
em seus arts. 7°, VI e 8° §1 e na Lei de Licitacodes, art. 72, paragrafo
dnico.

27. EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

27.]. Apos a homologacao do processo no Sistema ComprasNet, o
setor financeiro devera emitir a Nota de Empenho (NE) para atestar a
disponibilidade do valor da contratacao a empresa vencedora.

27.2. Atencao: é vedada a realizacao de despesa sem prévio empenho.
Nesse sentido, a Orientacao Administrativa 24 da Procuradoria Geral
do Estado dispbe que o empenho nao é obrigatdrio para firmar o
contrato administrativo, sendo ele exigivel antes do fornecimento de
produtos, execucao de obras, ou prestacao de servicos juntos a
Administracao Publica.

28. ASSINATURA DO CONTRATO

As contratacoes realizadas pela Administragcao Publica, em regra, sao
formalizadas por contratos. No entanto, o art. 95 da Lei n.° 14.133/21
permite que, em algumas hipdteses, o contrato seja substituido por
outro instrumento adequado. Nestes casos, a formalizacao e
assinatura do instrumento cabem a secretaria demandante.
Conforme o art. 95 da Lei n.° 14.133/21, o contrato pode ser substituido
por outro instrumento habil em algumas hipdteses. Entretanto, essa
substituicao é facultativa, nas seguintes hipoteses:

e Dispensa de licitacao em razao do valor.
e Compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e

dos quais nao resultem obrigacdes futuras, inclusive quanto a
assisténcia técnica, independentemente de seu valor.



e Quando os processos de Dispensa de Licitagcao sao analisados pela
Procuradoria Geral do Estado, juntamente com o Parecer juridico
emitido por esse 6rgao, o contrato também é incluido nos autos
pela Procuradoria Geral do Estado, salvo quando houver correcdes
a serem feitas, nesses casos, o contrato sera disponibilizado
somente apds o atendimento aos apontamentos.

e NoO topico do parecer juridico, mencionamos a possibilidade de
utilizar o Parecer Juridico referencial vigente, quando for o caso. No
Parecer Juridico referencial, a Procuradoria Geral do Estado inclui
como anexo a minuta do contrato que devera ser utilizada pelo
orgao demandante para a celebracao do instrumento contratual,
devendo ser encaminhado para PGE apds as assinaturas e
publicacao no Portal Nacional de Contratacdoes Publicas, bem
como no Diario Oficial do Estado de Ronddnia para fins de registro.

29. ENCAMINHAR O CONTRATO PARA REGISTRO

29.1. Apds a assinatura do contrato pelas partes, a unidade
demandante devera realizar a insercao do instrumento contratual e
de seus eventuais aditivos no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP), como condicao indispensavel para sua eficacia, nos
termos do art. 94 da Lei n°14.133/2021. Realizada a divulgacdo no
PNCP, o processo devera ser encaminhado a Procuradoria Geral do
Estado (PGE) para fins de registro, fiscalizacao e manutencao das
informacdes, restando dispensada a publicacao no Diario Oficial do
Estado, conforme a sistematica vigente.

30. EXECUCAO DA CONTRATACAO

30.1. A partir deste momento, a contratacao esta na fase de execucao
contratual. Dessa forma, apds a celebracao do instrumento contratual,
a solicitacao para cumprimento do contrato é realizada por meio da
Ordem de Fornecimento.

30.2. O recebimento do objeto, assim como a verificagao do
cumprimento das obrigacdes pela contratada, fica a cargo dos
gestores e fiscais de contratos.



31. PECULIARIDADES

311. O presente manual tem como objetivo descrever o
funcionamento do Processo de Dispensa de Licitacao. Nesse sentido,
este topico detalha as peculiaridades de cada hipotese de Dispensa de
Licitacdo, previstas no art. 75 da Lei n.° 14133/21, destacando que as
hipoteses sao taxativas.

31.2. VejJamos as hipoteses que possuem peculiaridades, de acordo
com as alteracdes realizadas pelo Decreto n.° 12.807, de 29, de
dezembro de 2025.

) Para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 130.984,20
(cento e trinta mil novecentos e oitenta e quatro reais e vinte
centavos), No caso de obras e servicos de engenharia ou de servicos de
mManutencao de veiculos automotores.

e As contratacdes que forem utilizar essa hipotese de Dispensa de
licitacao devem observar:

e a) o somatdrio do que for despendido no exercicio financeiro,
compreendido pelo periodo de 1° de janeiro e 31 de dezembro que
compde a execugao orcamentaria do ano, pela respectiva unidade
gestora;

e b) 0o somatdrio das despesas de mesma natureza, entendidos
como tais aqueles relativos a contratacdées no mesmo ramo de
atividade.

e O valor deste inciso € duplicado para compras, obras e servicos
contratados por consorcio publico ou por autarquia ou fundacoes
qualificadas como agéncias executivas na forma da lei.

e As contratacdes desta hipdtese devem ser precedidas de
divulgacao de aviso em sitio eletronico oficial, pelo prazo minimo
de 3 (trés) dias uteis, com a especificacdao do objeto pretendido e
com a manifestacao da Administracao Publica em obter propostas
adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a
proposta mais vantajosa; como sitio oficial mencionamos o PNCP,
o DIOF e o Portal da Transparéncia.



» Preferencialmente, essas contratacdes serao pagas com cartdes de
pagamento, cujo extrato devera ser divulgado e mantido a
disposicao no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP).

II) Para as contratacdes diretas por valor, deverao ser observados os
limites estabelecidos no Art. 75, incisos | e Il, da Lei n° 14.133/2021,
considerando as atualizagcdes monetarias anuais realizadas nos termos
do seu Art. 182, no caso de outros servicos e compras;

e As contratacdes que forem utilizar essa hipotese de Dispensa de
licitacao devem observar:

e a) o somatorio do que for despendido no exercicio financeiro pela
respectiva unidade gestora;

e b) o somatdrio das despesas de mesma natureza, entendidos
como tais aqueles relativos a contratacdées no mesmo ramo de
atividade.

e O valor deste inciso é duplicado para compras, obras e servicos
contratados por consorcio publico ou por autarquia ou fundacdes
qualificadas como agéncias executivas na forma da lei.

e As contratacdes desta hipdtese devem ser precedidas de
divulgacao de aviso em sitio eletrénico oficial, pelo prazo minimo
de 3 (trés) dias uteis, com a especificacao do objeto pretendido e
com a manifestacao da Administracao Publica em obter propostas
adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a
proposta mais vantajosa; como sitio oficial mencionamos o PNCP,
o DIOF e o Portal da Transparéncia.

e As contratacdes que forem utilizar essa hipotese de Dispensa de
licitacao devem observar:

e a) o somatodrio do que for despendido no exercicio financeiro pela
respectiva unidade gestora;

e b) o somatdrio das despesas de mesma natureza, entendidos
como tais aqueles relativos a contratacdes no mesmo ramo de
atividade.



e As contratacdes desta hipotese devem ser precedidas de
divulgacao de aviso em sitio eletrénico oficial, pelo prazo minimo
de 3 (trés) dias uteis, com a especificacao do objeto pretendido e
com a manifestacao da Administracao Publica em obter propostas
adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a
proposta mais vantajosa; como sitio oficial mencionamos o PNCP,
o DIOF e o Portal da Transparéncia.

Ill — Para contratagcao que mantenha todas as condi¢cdes definidas em
edital de licitacao realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se
verificar que naquela licitagcao: a) nao surgiram licitantes interessados
ou nao foram apresentadas propostas validas; b) as propostas
apresentadas consignaram precos manifestamente superiores aos
praticados no mercado ou incompativeis com os fixados pelos érgaos
oficiais competentes;

e Neste topico, estamos tratando dos processos licitatorios desertos
e fracassados. Explico: quando afirmamos que, no Processo
Licitatdrio, ndao apareceram interessados, estamos diante de uma
licitacao deserta. Por outro lado, quando nao aparecem propostas
validas ou as propostas apresentadas consignarem precos
manifestamente superiores aos praticados nNo mercado
(sobrepreco) ou sao incompativeis com os valores fixados pelos
orgaos oficiais competentes, temos uma licitacao fracassada.
Sendo assim, essa Dispensa de Licitacao devera manter todas as
condic¢des previstas no edital e ocorrer no prazo de 01 (um) ano.

IV — nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacao que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos
publicos ou a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e
outros bens, publicos ou particulares, e somente para aquisicao dos
bens necessarios ao atendimento da situacdao emergencial ou
calamitosa e para as parcelas de obras e servicos que possam ser
concluidas no prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de
ocorréncia da emergéncia ou da calamidade, vedadas a prorrogacao
dos respectivos contratos e a recontratacao de empresa ja contratada
com base no disposto neste IiNcCiso;



e Considera emergencial a contratacao por dispensa com objetivo
de manter a continuidade do servico publico, a contratacao que
utiliza esta hipdtese deve observar os valores praticados no
mercado, conforme o art. 23 da Lei n.° 14.133/21, ao passo que
apesar de ocorrer essa contratacao por meio da dispensa, as
providéncias necessarias para conclusao do processo licitatério
devem ocorrer, sem prejuizo de apuragao de responsabilidade dos
agentes publicos que deram causa a situagcao emergencial.

31.3. A emergéncia ficta nao configura uma situagcao emergencial real,
mas sim uma urgéncia devido a falhas no planejamento ou no
controle de prazos.

32. ME/EPP

32.1. Quando tratamos sobre as Microempresas e as Empresas de
Pequeno Porte, verificamos que existe a promoc¢ao de inclusao e o
fomento ao desenvolvimento dessas entidades, por parte da
legislacao brasileira, sendo assim vamos entender um pouco oS
beneficios atribuidos a essas entidades.

32.2. Para o enquadramento como microempresa (ME) ou empresa de
pequeno porte (EPP), € necessario analisarmos a receita anual bruta
auferida pela entidade, considerando “produto da venda de bens e
servicos nas operacdoes de conta propria, o preco dos servigcos
prestados e o resultado nas operacdes em conta alheia”. O limite de
receita para ME é de R$ 360.000,00 ( trezentos e sessenta mil reais);
para EPP é de R$ 4.800.000,00 (quatro milhdes e oitocentos mil reais).
Tal tematica é definida pela LC n.° 123/2006.

32.3. Vale mencionar que os produtores rurais pessoas fisicas, as
sociedades cooperativas, os microempreendedores individuais e o0s
agricultores familiares.

Obs: Caso, no ano-calendario, a EPP exceder em até 20% o limite de
receita bruta anual de R$ 4.800.000,00, a entidade serd excluida do
tratamento diferenciado previsto na LC n.° 123/2006 no ano-calendario
subsequente a ocorréncia do excesso. Caso o limite ultrapasse 20% do
limite previsto, essa perda de beneficios ocorrera no més
subsequente.



32.4. O art. 4° da Lei n.° 14.133/21 dispde em sua redacdo sobre o
tratamento favorecido e diferenciado para ME/EPP (disciplinado dos
arts. 42 ao 49 da LC n.° 123/2006). Vejamos os beneficios:

e Possibilidade de apresentar a documentacao exigida para
comprovacao da regularidade fiscal e trabalhista mesmo que
possua restricoes. Havendo restricao, sera assegurado um prazo de
5 (cinco) dias Uteis (prorrogaveis por igual periodo) para a
regularidade, a contar do momento em que o proponente for
declarado vencedor do certame, ou comprovacao de regularidade
trabalhista, mesmo que tenha restricoes.

e Empate ficto (ficticio). Se a proposta de ME ou EPP for igual ou até
10% (5% no caso de pregao) superior a proposta mais bem
classificada de alguma empresa que nao esta enquadrada como
ME ou EPP, ela podera apresentar proposta de preco inferior
aquela até entao vencedora do certame, situacao em que o objeto
sera adjudicado em seu favor.

e Se optar por nao oferecer a proposta de menor valor ou se, por
outro motivo, ndo for contratada, as ME/EPP restantes que
também tiverem apresentado propostas dentro do intervalo citado
anteriormente, serao convocadas, na ordem de classificacao, para
que exercam o mesmo direito. No caso de equivaléncia dos valores
apresentados pelas ME/EPP que se encontrem em situacdo de
empate, sera realizado sorteio entre elas para que se identifique
aquela que podera apresentar melhor proposta.

33. RESPONSABILIZACAO

33.1. O processo de Dispensa de Licitagao constitui uma excecao a
obrigatoriedade da Administracao Publica de licitar. Nesse contexto, é
fundamental que o Ordenador de Despesa verifique cuidadosamente
se a contratacao se enquadra nas hipodteses previstas em lei para a
dispensa de licitacao.

33.2. Todo o regramento referente a contratacao direta € impositivo.
Ou seja, os servidores envolvidos nas contratacdes diretas estao
sujeitos a responsabilizacao caso ocorra uma contratacao indevida.



33.3. Por exemplo, caso seja utilizado o processo de Dispensa de
Licitacao para fracionar uma despesa, de modo que, ao somar o valor
das contratacdées no exercicio financeiro, ultrapasse o limite
estabelecido para a dispensa de licitacdao em razao do valor, estaremos
diante de uma pratica ilegal.

33.4. Se a contratacao for efetuada por meio de Dispensa de Licitagcao
de maneira inadequada, os servidores encarregados de conduzir o
processo poderao ser responsabilizados, conforme as normas legais.

33.5. Nesse contexto, € importante ressaltar que os envolvidos podem
ser responsabilizados de forma administrativa, penal e civil, de
Mmaneira cumulativa.

33.6. Além disso, o servidor publico estd sujeito a Lei n.° 8.429/92, a Lei
de Improbidade Administrativa, uma vez que o descumprimento da
legislacdao acarreta a violacao dos principios constitucionais que
devem nortear a atuagao dos agentes publicos.

33.7. A Lei n.° 14.133/21 e o Cdédigo Penal estabelecem os crimes em
licitacOes e contratos administrativos, tais como: contratacao direta
ilegal; frustracao do carater competitivo da licitacao; patrocinio de
contratacao indevida; modificacdo ou pagamento irregular em
contrato administrativo; perturbacao de processo licitatdrio; violagao
de sigilo em licitacao; afastamento de licitante; fraude em licitagcao ou
contrato; contratacao inidonea; impedimento indevido;, e omissao
grave de dados ou informacdes por projetista.

34. INDICADORES DE DESEMPENHO

34.]. Os indicadores de desempenho sao utilizados para saber se o
processo ocorreu dentro de um prazo razoavel, garantindo que todas
as acodes necessarias foram realizadas de forma eficiente e dentro dos
parametros estabelecidos. Esses indicadores servem como uma
ferramenta de monitoramento e avaliacdo, permitindo a
administracao publica ou a organizacao verificar se os objetivos foram
atingidos com éxito, respeitando os critérios de tempo, custo e
qualidade.



34.2.Vejamos os indicadores de desempenho do Processo de
Dispensa de Licitacao:

ORDEM

RESPONSAVEL

ATIVIDADE/
PROCESSO

PRAZO MAXIMO

'lO

Setor Demandante

Elaborar o
Documento de
Formalizagcao da

Demanda

20

Ordenador de Despesa

Autorizar a
contratacao

30

Ordenador de Despesa

Elaborar o Estudo
Técnico Preliminar

40

Equipe de Planejamento

Elaborar o Mapa
de Riscos

50

Equipe de Planejamento

"Estimar o valor da
contratacao,
através da Analise
Critica"

60

Setor Financeiro

Emitir a
Declaracao de
Previsao
Orcamentaria

'70

Setor Demandante

Justificar o preco
da contratacao

80

Setor Demandante

Justificar o motivo
de dispensar a
licitagao

1 dia util

90

Equipe de compras

Elaborar o Termo
de Referéncia

10°

Equipe de compras

Elaborar o Aviso
de Contratacao
Direta

2 dias Uteis




1°

Ordenador de Despesa

Validar os atos da
fase preparatoria

Cadastrar a
. Dispensa de 2 dias Uteis
12° Equipe de compras SRl
Licitagao no
ComprasNet
Publicar o Aviso de
13° Equipe de compras Dispensa de
Licitacao no DIOF
Inserir no processo
) Seil o) uadro
14° Equipe de compras A
comparativo de
propostas
Justificar a razao da
escolha do
o contratado e a
15 Setor demandante e
desclassificacao de
empresas
interessadas
. . 1 dia util
Justificar a razao da
escolha do
contratado e a
16° Setor demandante .
desclassificacdo de
empresas
interessadas
Elaborar a Matriz
17° Setor demandante .
de Riscos
18° Setor demandante Parecer técnico
) Elaborar o Parecer
19° Procuradoria Geral do Estado .
Juridico
10 dias uteis
) Inserir no Processo
20° Procuradoria Geral do Estado

0 contrato




*Caso seja
utilizado Parecer
Juridico
referencial

*Caso seja
utilizado Parecer
Juridico
referencial

Realizar o Parecer
Prévio de analise

21° Controle Interno )
de conformidade
do Processo
Homologar o
P d
22° Ordenador de Despesa rocesso ©
Dispensa de
Licitacao 1 dia util
Emitir Nota de
23° Setor Financeiro
Empenho-NE
Coletar as
24° Setor de Contratos assinaturas do
contrato
E inh
25° Setor de Contratos ncaminharo
Contrato para PGE
Publi
26° Procuradoria Geral do Estado ublicar o extrato

do contrato

Elaborar a Ordem
27° Setor Demandante de Servico ou
Fornecimento

15 dias Uteis

Total: . L.
25 dias Uteis

*15 dias Uteis, caso seja utilizado o Parecer Juridico Referencial da PGE.
*25 dias Uteis, caso o Processo seja encaminhado para PGE.




ANEXO |
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

(Aplicavel as hipdteses de contratacdo direta — Lei n° 14.133/2021, art.
75. Estruturado de forma modular para uso em dispensas por valor,
emergenciais e outras previstas em lel.)

* A unidade com modelos, na hora da diagramacao, devera enviar ao
setor o ETP como molde para aplicar no manual.

INTRODUCAO

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) constitui etapa inicial do
planejamento da contratacao e tem como objetivo caracterizar a
necessidade publica, identificar e comparar as solucdes disponiveis no
mercado, avaliar a viabilidade da demanda e justificar a escolha da
alternativa mais adequada.

Este modelo foi elaborado considerando as hipoteses de dispensa de
licitacdo previstas no art. 75 da Lei n° 14.133/2021, devendo ser utilizado
de forma proporcional a complexidade da contratacao. Os campos em
vermelho apresentam exemplos de preenchimento e devem ser
adaptados conforme a realidade especifica do objeto demandado.

Quadro de atencao

e O Estudo Técnico Preliminar (ETP) nao se confunde com a pesquisa de precos. Esta
compde etapa propria para estimativa do valor da contratacao.

e Os textos destacados em vermelho neste modelo representam exemplos orientativos
e devem ser adaptados conforme o objeto e a necessidade especifica da contratacao.

e Nas dispensas em razao do valor, a elaboracao do ETP deve ser simplificada,
limitando-se aos itens essenciais (necessidade, motivacao, levantamento de mercado,
viabilidade, solugcao escolhida e posicionamento conclusivo).

e Nas dispensas emergenciais ou em contratagdes de maior complexidade, recomenda-
se o preenchimento integral de todos os itens previstos no art. 18, §1° da Lei n°
14.133/2021.

INFORMAGCOES BASICAS
Orgao/Entidade: <Indicar>

Processo Administrativo n°: <Indicar>
Objeto: <Indicar>

Unidade Demandante: <Indicar>
Previsao no PCA: <Indicar>

Equipe de Planejamento: <Indicar>




Historico de Revisoes

Data Versao Descricao Autor
DD/MM/AAAA 1.0 Finalizacdo da primeira versao
DD/MM/AAAA 2.0 Revisdo apds analise juridica

NECESSIDADE DA CONTRATAC,‘AO (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso 1)
(Obrigatdrio em todas as dispensas)

Descrever a necessidade publica a ser atendida, o problema
identificado e as consequéncias da auséncia de contratacao. Indicar o
alinhamento ao interesse publico e aos objetivos institucionais.

Exemplo: Necessidade de assegurar condicoes adequadas de
aprendizagem, ergonomia e seguranca aos estudantes, diante da
insuficiéncia e do desgaste dos meios fisicos disponiveis nas salas
de aula (cadeira, mesa, lousa.. situacdo que tem gerado
desconforto, risco de acidentes e prejuizos a continuidade das
atividades pedagdgicas.

MOTIVACAO / JUSTIFICATIVA
(Obrigatdrio em todas as dispensas)

Neste item, devem ser apresentados os motivos que originaram a
demanda e a justificativa para a pertinéncia da contratacdo. E
importante relacionar a motivacao com os objetivos institucionais,
com o Documento de Formalizacao da Demanda (quando houver) e
com as politicas publicas setoriais aplicaveis. Também devem ser
indicados os riscos decorrentes da nao realizagcao da contratacao.

Exemplo pratico: A presente demanda decorre da necessidade
identificada pela [Unidade Demandante] de assegurar a continuidade
e a regularidade das atividades institucionais, diante do
[oroblema/deficiéncia verificada], o que compromete o pleno
atendimento ao interesse publico.



A contratacao encontra respaldo no Documento de Formalizacao da
Demanda - DFD n° /, estando alinhada as diretrizes do planejamento
estratégico do 6rgao e as politicas publicas setoriais.

Considerando a relevancia do objeto para a manutencao dos servicos
prestados e os riscos decorrentes da sua nao realizacao, conclui-se
pela pertinéncia e necessidade da contratacao ora proposta.

LEVANTAMENTO DE MERCADO (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso V)
(Obrigatorio em todas as dispensas)

O levantamento de mercado tem por objetivo identificar as solucdes
disponiveis capazes de atender a necessidade descrita, de modo a
permitir a avaliacao de alternativas, suas vantagens e desvantagens,
sem confundir-se com a pesquisa de precos. Essa etapa possibilita que
a Administracao conheca o que o mercado oferece, ampliando a
analise e justificando a escolha da solucao mais adequada ao interesse
publico.

Exemplo pratico: diante da necessidade de assegurar condicdes
adequadas de aprendizagem, ergonomia e seguranca aos estudantes,
diante da insuficiéncia e do desgaste dos meios fisicos disponiveis nas
salas de aula (cadeira, mesa, lousa..), situacao que tem gerado
desconforto, risco de acidentes e prejuizos a continuidade das
atividades pedagodgicas, o mercado apresenta como alternativas
possiveis:

a) Aquisicdo de novos conjuntos de mobiliario escolar (carteiras,
mesas, lousas) para reposicao integral dos itens inserviveis;

b) Reaproveitamento de parte do mobilidrio existente por meio de
servicos de reforma ou manutencao;

c) Fornecimento por meio de contrato de locagao, com reposicao
periddica de itens;

d) Utilizacao de mobiliario multifuncional ou modular, que permita
melhor aproveitamento do espaco fisico.

Apds analise das alternativas, deverao ser avaliadas as condicoes de
atendimento, os impactos econémicos e logisticos, bem como a
viabilidade técnica, para subsidiar a decisao quanto a solucao a ser
adotada.



Exemplo:

Alternativa .
Alternativa B .
o A - . Alternativa D —
Critério de L — Alternativa C el
. Aqguisicao . Mobiliario
Avaliacao Reforma/man | - Locacdo . .
de novos . multifuncional
. utencao
conjuntos
Atendimento a
. Atende Atende
necessidade . .
. Atende parcialmente, parcialmente, Atende
(ergonomia, . .
plenamente risco de vida dependente plenamente
seguranca,

aprendizagem)

Util reduzida

de fornecedor

. Média Média
- Alta (itens o
Viabilidade . (limitacao de (demanda Alta (boa
. padronizado . L .
técnica reaproveitam logistica adaptacao)
S € NoVOS) .
ento) continua)
Médio Curto .
~ Curto Médio
Prazo de (processo de | (execucao .
: . . . (contratagao (fornecedores
implementacao aquisicao e mais . .
. . simples) restritos)
entrega) imediata)
_ Elevado
Custo estimado o Moderado, Recorrente e
. inicialmente ) . Elevado
(considerando porém potencialmen L
) ) , Mmas com inicialmente
ciclo de vida) . recorrente te oneroso
durabilidade
- Alta Baixa .
Media (reaproveitam (dependéncia Media (uso
Sustentabilidade | (geracao de & P o otimizado do
) ento de de reposicoes
residuos) . espaco)
materiais) constantes)
Dependéncia
. ualidade do .
Riscos Atraso na Q . Oferta limitada
. . inconsistente fornecedor,
identificados entrega Nno mercado
da reforma custos

acumulados




Observacao: Para a definicao do critério “Custo estimado”, deve-se
realizar pesquisa de mercado especifica para cada alternativa
apresentada, de modo a fundamentar os valores atribuidos e permitir
comparacao consistente entre as opgoes.

Conclusao da andlise: Considerando os critérios avaliados, verifica-se
que a alternativa mais vantajosa para a Administracdo é a Aquisicao
de novos conjuntos de mobilidrio escolar, por apresentar maior
durabilidade, atendimento pleno a necessidade e menor risco de
falhas futuras, ainda que com custo inicial mais elevado.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (Fundamento: art. 18, §
1°, inciso VII)
(Obrigatdrio em todas as dispensas)

A solucao a ser contratada deve ser descrita em sua integralidade,
abrangendo os componentes, servicos e condicdes necessarias para
seu pleno funcionamento, de modo a oferecer uma visao global e
completa do objeto.

Devem ser explicitados nao apenas os bens ou servicos principais, mas
também as condic¢cdes acessorias indispensaveis, como manutencao
preventiva e corretiva, garantia de funcionamento, assisténcia técnica,
capacitacao de usuarios, instalacao, transporte e demais providéncias
que assegurem a efetividade da contratacao ao longo de seu ciclo de
vida

Exemplo pratico: No caso da recomposicao do mobilidrio escolar, a
solucado como um todo contempla a entrega, instalacao e
disponibilizacao de carteiras, mesas e lousas em quantidade suficiente
para atender as salas de aula em déficit. Inclui, ainda, a garantia
minima de 12 meses contra defeitos de fabricacdao, a substituicao
imediata de itens defeituosos e a assisténcia técnica para reparos
durante o periodo de garantia.



VIABILIDADE (Fundamento: art. 6°, XX)
(Obrigatdrio em todas as dispensas)

A analise de viabilidade tem por objetivo demonstrar se a contratacao
é exequivel sob os aspectos técnico, econbmico e operacional,
considerando as alternativas de mercado avaliadas e as condi¢cdes do
orgao ou entidade.

Deve ser indicada a compatibilidade da solucao escolhida com a
infraestrutura existente, a disponibilidade orcamentaria, o prazo de
atendimento e 0s recursos humanos necessarios a execucao e
fiscalizacao.

Exemplo pratico: A contratacdao mostra-se viavel, uma vez que a
alternativa escolhida (aquisicao de novos conjuntos de mobiliario
escolar) pode ser implementada dentro do prazo requerido, possui
fornecedores disponiveis no mercado e esta compativel com a
infraestrutura fisica das escolas. Além disso, o valor estimado
encontra-se dentro da dotacdao orcamentaria aprovada para o
exercicio de 2025, e ha fiscais designados com condi¢cdes de
acompanhar a execucao contratual.

DESCRICAO DA SOLUCAO ESCOLHIDA (Fundamento: art. 6°, XX e art.
18, §1°, inciso V)
(Obrigatério em todas as dispensas)

A solucao escolhida consiste na alternativa definida como mais
adequada apos a analise de mercado e da viabilidade, devendo ser
apresentada de forma detalhada, com a descricao do objeto,
quantidade e demais informacdes necessarias para sua
caracterizacgao.

Devem ser mencionados os quantitativos estimados, as especificacdes
essenciais, as condicdes de fornecimento ou execucao, bem como
eventuais interdependéncias com outras contratagcdes que
possibilitem ganhos de escala ou sinergias operacionais. E obrigatoria
a referéncia a anexos contendo memoarias de calculo, levantamentos e
documentos de suporte utilizados na definicao da solucao.



Exemplo pratico: A solucao escolhida consiste na aquisicao de 750
carteiras escolares e 20 mesas de professor, destinadas as 20 salas de
aula identificadas com déficit de mobiliario. O objeto compreendera a
entrega e a instalacao dos itens no local de uso, em prazo maximo de
60 dias a contar da assinatura do contrato. O quantitativo foi definido
com base em levantamento realizado pela Coordenacao de
Infraestrutura, conforme memoaria de calculo constante no Anexo |.
Esta contratacdao nao apresenta interdependéncia com outros
contratos vigentes, sendo suficiente para restabelecer a capacidade
de atendimento das unidades escolares.

REQUISITOS DA CONTRATAGCAO (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso Ill)
(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)

A contratacao devera observar requisitos minimos capazes de
assegurar a efetividade do objeto, resguardando a Administracao de
riscos relacionados a prazos, qualidade e sustentabilidade. Tais
requisitos correspondem as condicoes técnicas, legais e operacionais
indispensaveis para a plena execuc¢ao da solucao.

Exemplo pratico. Considerando a aquisicdo de mobilidrio escolar,
estabelecem-se como requisitos da contratacao:

e Atendimento as normas de ergonomia aplicaveis ao ambiente
educacional;

e Garantia minima de 12 meses contra defeitos de fabricacao;

e Entrega e instalacao no local de uso em até 60 dias da assinatura
contratual;

e Utilizacao de materiais que assegurem durabilidade minima
estimada de cinco anos, compativeis com o uso continuo em salas
de aula;

e Possibilidade de substituicdo imediata de itens defeituosos
durante o periodo de garantia.



ESTIMATIVA DA DEMANDA
(Obrigatorio em todas as dispensas)

A estimativa da demanda consiste na definicdo das quantidades
necessarias para atender adequadamente a necessidade identificada,
devendo estar fundamentada em dados objetivos. Para tanto,
utilizam-se estatisticas, relatorios de consumo, registros
administrativos, levantamentos em campo ou projecoes baseadas em
parametros técnicos.

A memoria de calculo devera indicar claramente as premissas
adotadas, as fontes de informacao utilizadas e os responsaveis pela
apuracao, de forma a assegurar rastreabilidade e transparéncia.

Exemplo pratico. Levantamento realizado pela Secretaria de
Educacao identificou 20 salas de aula com déficit de mobiliario, cada
uma comportando em meédia 35 alunos. Considerando ainda a
necessidade de reposicao para atender eventuais danos durante o ano
letivo, estimou-se a demanda em 750 carteiras escolares e 20 mesas
de professor, totalizando 770 itens. As premissas utilizadas basearam-
se No censo escolar de 2024 e nos relatdrios de fiscalizacao elaborados
pela Coordenacao de Infraestrutura.

ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAC}AO (Fundamento: art. 18, §
1°, inciso VI)
(Obrigatoério em todas as dispensas)

A estimativa do valor da contratacao tem por finalidade indicar o
montante necessario para viabilizar a solucao escolhida, servindo
como parametro para analise da vantajosidade e adequacao
orcamentaria.

Para tanto, deve-se realizar pesquisa de precos junto a diferentes
fontes idéneas, tais como: Painel de Precos do Governo Federal, Portal
Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP, contratacdes similares
recentes, fornecedores consultados formalmente, publicacdes
especializadas e bancos de dados oficiais.



Os valores obtidos devem ser analisados criticamente, com descarte
de precos excessivamente altos ou inexequiveis, apresentando-se
memoria de calculo que demonstre a metodologia adotada e os
parametros utilizados.

Exemplo pratico: A pesquisa de precos realizada em marco de 2025

considerou trés fontes distintas: (i) Painel de Precos do Governo
Federal;, (ii) contratacdes similares realizadas pela Secretaria de
Educacao em 2024; e (iii) cotacbes formais encaminhadas a

fornecedores locais. Apos analise critica e exclusao de valores atipicos,
apurou-se o valor médio de R$ 350,00 por carteira escolar e R$ 780,00
por mesa de professor, resultando em valor total estimado de R$
291.600,00 para a aquisicao de 750 carteiras e 20 mesas.

RESULTADOS PRETENDIDOS (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso IX)
(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)

Os resultados pretendidos com a contratacao devem demonstrar os
beneficios a serem alcancados pela Administracao, de modo a
evidenciar a economicidade, a eficiéncia e a regularidade na prestacao
dos servicos publicos. Devem ser descritos de forma objetiva,
vinculados a necessidade identificada e proporcionais a solucao
escolhida.

Exemplo pratico. Com a disponibilizacdo de novos conjuntos de
mobiliario escolar, pretende-se restabelecer condi¢cdes adequadas de
ergonomia e seguranca aos alunos, garantindo a continuidade das
atividades pedagdgicas sem interrupcoes. Esperase, ainda, reduzir o
risco de acidentes decorrentes do uso de mobiliario em mau estado,
bem como melhorar o desempenho académico mediante a criacao
de ambiente mais confortavel e adequado ao aprendizado.



PROVIDENCIAS DA ADMINISTRA(;AO (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso
X)

(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)

Devem ser indicadas as providéncias que a Administracao devera
adotar previamente a celebracao do contrato, a fim de assegurar que
a execucao ocorra de forma regular e eficiente. Essas providéncias
podem envolver adequacodes de infraestrutura, destinacao de espaco
fisico, alocacao de recursos orcamentarios, designacao de fiscais e
gestores, além da capacitagao necessaria para o acompanhamento
contratual.

Exemplo pratico: Para viabilizar a aquisicao de mobilidrio escolar, a
Administracao devera adotar previamente as seguintes providéncias:
Destinacao de espaco adequado para recebimento e armazenamento
temporario dos itens;

* Designacao formal de fiscais e gestores do contrato, nos termos do
art. 117 da Lei 14.133/27;

e Capacitacao dos fiscais designados quanto as rotinas de
conferéncia do objeto e registro de ocorréncias em sistema
proprio;

e Comunicacao prévia as unidades escolares sobre o cronograma de
entrega e instalacao, de modo a evitar interrupg¢des nas atividades
pedagogicas.

CONTRATA(:C")ES CORRELATAS (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso Xl)
(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)

Devem ser indicadas contratagcdes correlatas ou interdependentes
que possuam relacao direta com o objeto em analise, de modo a
evidenciar eventuais vinculos técnicos, logisticos ou econémicos. A
identificacao dessas interdependéncias possibilita melhor
planejamento, evita duplicidade de despesas e pode viabilizar ganhos
de escala ou sinergias operacionais.



Exemplo pratico: A presente aquisicdo de mobilidrio escolar nao
possui contratacdes interdependentes em vigor, tratando-se de
solucao autdébnoma. Contudo, deve ser observado o contrato de
manutencao predial vigente, que podera apoiar a instalacao dos novos
itens. Caso seja identificada a necessidade de futuras contratacdes de
servicos de montagem ou transporte, estas deverao ser avaliadas em
separado, buscando a compatibilizacao de prazos e condic¢des.

SUSTENTABILIDADE (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso Xll)
(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)

A contratacao deve considerar os impactos ambientais decorrentes da
solucao escolhida, bem como as medidas mitigadoras aplicaveis.
Devem ser observados, sempre que possivel, requisitos de
sustentabilidade relacionados a eficiéncia energética, uso racional de
recursos naturais, durabilidade do objeto e logistica reversa para
desfazimento ou reciclagem de bens e refugos.

Exemplo pratico: Na aquisicdo de mobilidrio escolar, os aspectos de
sustentabilidade serao atendidos mediante:

o Utilizacdo de madeira proveniente de reflorestamento ou de fontes
com certificacao ambiental;

e Emprego de tintas e acabamentos atdxicos;

e Previsao de durabilidade minima dos itens, reduzindo a
necessidade de substituicoes frequentes;

e Obrigatoriedade de que a empresa fornecedora promova a
destinagcao ambientalmente adequada dos residuos gerados
durante o processo de fabricacao;

e Estimulo a adocao de praticas de logistica reversa para o descarte
dos itens inserviveis substituidos.

JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO (Fundamento: art. 18, § 1°,
inciso VIII)

(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)



Exemplo pratico: A presente aquisicdo de mobilidrio escolar nao
possui contratacdes interdependentes em vigor, tratando-se de
solucao autdébnoma. Contudo, deve ser observado o contrato de
manutencao predial vigente, que podera apoiar a instalacao dos novos
itens. Caso seja identificada a necessidade de futuras contratacdes de
servicos de montagem ou transporte, estas deverao ser avaliadas em
separado, buscando a compatibilizacao de prazos e condic¢des.

SUSTENTABILIDADE (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso Xll)
(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)

A contratacao deve considerar os impactos ambientais decorrentes da
solucao escolhida, bem como as medidas mitigadoras aplicaveis.
Devem ser observados, sempre que possivel, requisitos de
sustentabilidade relacionados a eficiéncia energética, uso racional de
recursos naturais, durabilidade do objeto e logistica reversa para
desfazimento ou reciclagem de bens e refugos.

Exemplo pratico: Na aquisicdo de mobilidrio escolar, os aspectos de
sustentabilidade serao atendidos mediante:

o Utilizacdo de madeira proveniente de reflorestamento ou de fontes
com certificacao ambiental;

e Emprego de tintas e acabamentos atdxicos;

e Previsao de durabilidade minima dos itens, reduzindo a
necessidade de substituicoes frequentes;

e Obrigatoriedade de que a empresa fornecedora promova a
destinagcao ambientalmente adequada dos residuos gerados
durante o processo de fabricacao;

e Estimulo a adocao de praticas de logistica reversa para o descarte
dos itens inserviveis substituidos.

JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO (Fundamento: art. 18, § 1°,
inciso VIII)

(Obrigatorio apenas para dispensas emergenciais ou de maior
complexidade)



Deve ser avaliado se a contratagao podera ou nao ser parcelada,
apresentando-se a devida justificativa. O parcelamento pode ocorrer
por razdes técnicas, econdmicas ou logisticas, observando-se sempre
a obtencao da proposta mais vantajosa para a Administracao.

Quando houver parcelamento, € necessario indicar o numero de
Termos de Referéncia ou Documentos Equivalentes a serem
elaborados, bem como o tipo de adjudicacao aplicavel (por item, por
lote ou global).

Exemplo pratico. Considerando a homogeneidade do objeto, a
presente contratacao nao sera parcelada, sendo elaborado um unico
Termo de Referéncia com adjudicac¢ao por item. Tal decisao justifica-
se pela padronizacao do mobiliario escolar, pela necessidade de
aguisicao conjunta para atender simultaneamente todas as salas
identificadas e pela busca de economia de escala na contratacao.

FORMA DE SELECAO DE FORNECEDOR
(Obrigatdrio em todas as dispensas)

A forma de selecao do fornecedor observara as hipdteses legais de
contratacdo direta previstas na Lei n° 14.133/2021, em especial no art.
75, considerando a natureza da demanda e as circunstancias que
inviabilizam a realizacao de procedimento licitatorio.

Para o caso em analise, a escolha recai sobre a modalidade dispensa
de licitacdo, fundamentada no art. 75, inciso [indicar o inciso aplicavel:
, 11, VIII, etc], da Lei n° 14.133/2021.

Exemplo pratico: A presente contratacdo sera realizada por dispensa
de licitacdo, com fundamento no art. 75, inciso |, da Lei n°® 14.133/202],
tendo em vista que o valor estimado nao ultrapassa o limite legal
estabelecido para a aquisicao de bens e servicos comuns. A escolha da
dispensa justifica-se pela necessidade de atendimento célere e
eficiente da demanda, bem como pela auséncia de prejuizo a
competitividade ou a economicidade.



POSICIONAMENTO CONCLUSIVO (Fundamento: art. 18, § 1°, inciso XIIlI)
(Obrigatoério em todas as dispensas)

O posicionamento conclusivo deve evidenciar, de forma clara e
objetiva, se a contratagcao analisada é adequada e suficiente para
atender a necessidade publica que |he deu origem, levando em
consideracao as alternativas avaliadas, a solucao escolhida, a
estimativa de demanda e o valor apurado.

Exemplo pratico: Diante da necessidade identificada e da analise
realizada neste Estudo Técnico Preliminar, conclui-se que a
contratacao € adequada para assegurar a recomposicao do mobiliario
escolar em 20 salas de aula, garantindo condicdes de ergonomia,
seguranca e continuidade das atividades pedagdgicas. A solucao
escolhida mostra-se viavel sob os aspectos técnico, econdmico e
operacional, estando devidamente justificada a adoc¢ao da dispensa de
licitagdo, nos termos do art. 75, inciso |, da Lei n° 14.133/2021.

[Local], [dia] de [més] de [ano].

Identificacao e assinatura do servidor (ou equipe) responsavel



ANEXO Il

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021
DISPENSA DE LICITAC}AO

ORGAO OU ENTIDADE PUBLICA
(Processo Administrativo n° 3OO0 XXXXXX/XXXX-XX)

TERMO DE REFERENCIA
INFORMACOES BASICAS

UNIDADE ORCAMENTARIA: [Secretaria ou superintendéncia de
origem]

Unidade Requisitante: [guem identifica a necessidade do bem,
servicos ou outras aquisicdes (material, servico, obra...)

Unidade Solicitante: [guem requisita os itens]

Outras Informacgoes: [pode ser o numero do processo administrativo]

CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1. OBJETO

[Descrever aqui o objeto a ser contratado e, apds, por meio de quadro
deve conter o item, catmat, municipio, descricao do objeto, unidade
de medida e as quantidades estimadas]

FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
[Fundamentar de maneira pormenorizada o objeto pretendido]

OBIJETIVO
[Qual o objetivo da contratagcao? descrever abaixo]

DO INTERESSE PUBLICO
[Deve conter e abranger o principio do interesse publico,
fundamentando o porqué daquele objeto ser contratado]



JUSTIFICATIVA DA QUANTIDADE SOLICITADA
[Explanar a necessidade da quantidade de itens registrada]

REQUISITOS DA CONTRATAGCAO
[Abordar os servicos descritos no DFD]
Sustentabilidade

Garantia da contratacao

[colocar aqui se houver, se nao, justificar]
MODELO DE EXECUCAO DO SERVICOS
Condic¢des de entrega

Localizacao

Prazo de execucao

Cronograma Materiais a serem disponibilizados
Quantidades estimadas

Especificacao de garantia do servico

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
[fiscalizacao, fiscalizacdo técnica e gestor do contrato]

Critérios de pagamento
Liquidacao

Prazo de pagamento



FORMA CRITERIO DE SELEC}AO E REGIME DE EXECU(}AO
[Procedimento licitatério (art. 75), qual o regime de execucao]

Habilitacao juridica

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
Qualificacao Econémico-Financeira
Qualificacao Técnica

Qualificacao Técnico Profissional
ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
ADEQUACAO ORCAMENTARIA

DO JULGAMENTO DA PROPOSTA

DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
REAJUSTE CONTRATUAL

ANEXOS

* A unidade que detiver o modelo do termo de referéncia devera

acostar aos autos e 0 mesmo sera encaminhado ao setor responsavel
para diagramacao.



CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Aquisicao de [INSERIR OBIJETO], [incluindo instalagao, montagem
INCLUIR ATIVIDADES], nos termos da tabela abaixo, conforme
condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

- UNIDADE VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO CATMAT DE MEDIDA QUANTIDADE UNITARIO TOTAL
1
2
3

Os bens objeto desta contratacao sao caracterizados como comuns,
conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

Oou

Os bens objeto desta contratacao sao caracterizados como especiais,
conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

O objeto desta contratacao nao se enquadra como bem de |uxo,
conforme Decreto n°[..]

O prazo de vigéncia da contratacao sera de [indicar prazo], contado
do(a) [indicar termo inicial], conforme art. 105 da Lei n° 14.133/2021.

OU, quando aplicavel:

1. O prazo podera ser de até 5 (cinco) anos, prorrogavel por até 10 (dez)
anos, nos termos dos arts. 106 e 107 da mesma Lei, quando justificada
a vantajosidade.

2. Em caso de dispensa por emergéncia ou calamidade (art. 75, VIlI), a
vigéncia sera de até 1 (um) ano, contado da ocorréncia da situacao
excepcional, sendo improrrogavel.




O fornecimento de bens objeto desta contratacao caracteriza-se como
aquisicao unica ou parcelada, conforme definido no Estudo Técnico
Preliminar e neste Termo de Referéncia.

A contratacao sera formalizada por meio de [contrato, nota de
empenho, carta-contrato ou autorizacao de compra], nos termos do
art. 95 da Lei n°14.133/2021, conforme o caso.

O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior
detalhamento das regras que serao aplicadas em relacao a vigéncia
da contratacao.

FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

A Fundamentacao da Contratacao e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

O objeto da contratacao esta previsto no Plano de Contratacdes Anual
[ANO], conforme detalhamento a seguir:

ID PCA no PNCP: [...];

Data de publicacao no PNCP: [...];

Id do item no PCA: [..];

Classe/Grupo: [..];

Identificador da Futura Contratacao: [...];

ou

O objeto da contratagao esta previsto no Plano de Contrata¢cdes Anual
[ANO], conforme consta das informacdes basicas desse Termo de
Referéncia.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

A solucao a ser contratada deve ser descrita em sua integralidade,
abrangendo os componentes, servicos e condicdes necessarias para
seu pleno funcionamento, de modo a oferecer uma visao global e
completa do objeto.



Devem ser explicitados ndao apenas os bens ou servicos principais, mas
também as condicdes acessorias indispensaveis, como manutencao
preventiva e corretiva, garantia de funcionamento, assisténcia técnica,
capacitacao de usuarios, instalacao, transporte e demais providéncias
que assegurem a efetividade da contratacao ao longo de seu ciclo de
vida.

REQUISITOS DA CONTRATACAO

A contratacao devera observar requisitos minimos capazes de assegurar
a efetividade do objeto, resguardando a Administracao de riscos
relacionados a prazos, qualidade e sustentabilidade. Esses requisitos
traduzem-se em condicdes técnicas, legais e operacionais
indispensaveis para a plena execuc¢ao da solucao, conforme detalhado a
seguir:

Sustentabilidade - Sempre que tecnicamente vidvel, deverdao ser
incorporados critérios de sustentabilidade, em consonancia com o Guia
Nacional de Contratacdes Sustentaveis, abrangendo aspectos como
eficiéncia no uso de recursos, reducao de impactos ambientais e
adequada destinacao de residuos.

Indicacdo de marcas ou modelos - A eventual indicacao de marcas,
modelos ou caracteristicas especificas devera estar devidamente
justificada nos Estudos Técnicos Preliminares, observando-se o principio
da padronizacao e as hipoteses legais que autorizam tal pratica.

Da vedacao de contratacao de marca ou produto - N3o serao
admitidos produtos, marcas ou fornecedores que tenham sido
declarados inadequados ou incompativeis em processo administrativo
anterior, ou cuja utilizacao represente risco a qualidade ou a seguranca
do objeto a ser adquirido.

Subcontratacao - A subcontratacao nao sera admitida, salvo quando
expressamente autorizada pela Administracao, de forma parcial,
justificada nos autos e desde que nao recaia sobre a parcela principal do
objeto.

Garantia da contratacado - A exigéncia ou dispensa de garantia seguira
o disposto nos arts. 96 a 98 da Lei n° 14.133/2021, devendo a decisdo ser
fundamentada no Estudo Técnico Preliminar, conforme a natureza do
objeto e o nivel de risco identificado.



MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condic¢des de Entrega

O prazo de entrega dos bens é de ......... dias, contados do(a)
................................ . em remessa unica.

ou

As parcelas serao entregues nos seguintes prazos e condi¢oes:

Parcela Composicao da parcela Prazo de entrega

)2 .. unidades do item ..., ... .. dias da Assinatura/da Ordem de
unidades do item ... Fornecimento/[..]

e .. unidades do item ..., ... .. dias da Assinatura/da Ordem de
unidades do item ... Fornecimento/[..]

32 .. unidades do item ..., ... .. dias da Assinatura/da Ordem de
unidades do item ... Fornecimento/[..]

] .. unidades do item ..., ... .. dias da Assinatura/da Ordem de

unidades do item ... Fornecimento/|...]

Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera
comunicar as razdes respectivas com pelo menos (.) dias de
antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogagcao de prazo seja
analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e forca maior.

Os bens deverdo ser entregues no seguinte endereco |...]
No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega

nao podera ser inferior a ...... (......) (dias ou meses ou anos), ou a (metade,
um terco, dois tercos etc.) do prazo total recomendado pelo fabricante.




Garantia, manutencao e assisténcia técnica

O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor)

OuU

O prazo de garantia contratual dos bens, complementar a garantia
legal, sera de, no minimo, (___) meses, ou pelo prazo fornecido pelo
fabricante, se superior, contado a partir do primeiro dia util subsequente
a data do recebimento definitivo do objeto.

Caso o prazo da garantia oferecida pelo fabricante seja inferior ao
estabelecido nesta clausula, o fornecedor devera complementar a
garantia do bem ofertado pelo periodo restante.

A garantia sera prestada com vistas a manter o0s equipamentos
fornecidos em perfeitas condi¢cdes de uso, sem qualquer dnus ou custo
adicional para o Contratante.

A garantia abrange a realizagcao da manutencao corretiva dos bens pelo
proprio Contratado, ou, se for o caso, por meio de assisténcia técnica
autorizada, de acordo com as normas técnicas especificas.

Entende-se por manutencao corretiva aquela destinada a corrigir os
defeitos apresentados pelos bens, compreendendo a substituicao de
pecas, a realizacao de ajustes, reparos e correcdes necessarias.

As pecas que apresentarem vicio ou defeito no periodo de vigéncia da
garantia deverao ser substituidas por outras novas, de primeiro uso, e
originais, que apresentem padrdes de qualidade e desempenho iguais
Ou superiores aos das pecas utilizadas na fabricacao do equipamento.

Uma vez notificado, o Contratado realizara a repara¢cao ou substituicao
dos bens que apresentarem vicio ou defeito no prazo de até ___ | )
dias Uteis, contados a partir da data de retirada do equipamento das
dependéncias da Administracao pelo Contratado ou pela assisténcia
técnica autorizada.




O prazo indicado no subitem anterior, durante seu transcurso, podera
ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo, mediante solicitacao
escrita e justificada do Contratado, aceita pelo Contratante.

Na hipotese do subitem acima, o Contratado devera disponibilizar
equipamento equivalente, de especificacao igual ou superior ao
anteriormente fornecido, para utilizacao em carater provisorio pelo
Contratante, de modo a garantir a continuidade dos trabalhos
administrativos durante a execuc¢cao dos reparos.

Decorrido o prazo para reparos e substituicoes sem o atendimento da
solicitacao do Contratante ou a apresentacao de justificativas pelo
Contratado, fica o Contratante autorizado a contratar empresa diversa
para executar os reparos, ajustes ou a substituicao do bem ou de seus
componentes, bem como a exigir do Contratado o reembolso pelos
custos respectivos, sem que tal fato acarrete a perda da garantia dos
equipamentos.

O custo referente ao transporte dos equipamentos cobertos pela
garantia sera de responsabilidade do Contratado.

A garantia legal ou contratual do objeto tem prazo de vigéncia proprio e
desvinculado daquele fixado no contrato, permitindo eventual aplicacao
de penalidades em caso de descumprimento de alguma de suas
condi¢cdes, mesmo depois de expirada a vigéncia contratual.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com
as clausulas avencadas e as normas da Lei n°14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

As comunicacdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade,
admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.



Fiscalizacao
A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s)
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos.

1. Receber e conferir os bens, observando as especificacdes do Termo
de Referéncia;

2. Atuar no recebimento provisorio e definitivo, conforme os arts. 141 a
144 da Lei n°14.133/2027;

3. Registrar eventuais ocorréncias, comunicando ao gestor ou a
autoridade competente para adoc¢ao das providéncias cabiveis.

Gestao Contratual
Cabe ao gestor do contrato:

1. Consolidar os registros de fiscalizacao e emitir relatorio para fins de
liguidacao e pagamento;

2. Encaminhar a documentacao ao setor responsavel, atestando a
conformidade do objeto entregue;

3. Propor a autoridade competente, se necessario, a aplicagcao de
sancoes, conforme previsto na legislagao.

Obs.: Para aquisicdes simples (entrega imediata e integral), a gestao
contratual se limita ao recebimento e ao atesto. Nos casos em que o
bem exigir instalacao, garantia, treinamento ou assisténcia técnica,
cabera ao fiscal acompanhar também o cumprimento dessas condicoes
especificas.

INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
Constituem infracdes administrativas, nos termos da Lei n°® 14.133/2021,

as seguintes condutas do contratado:

Nnao entregar o objeto No prazo ou nas condicoes estabelecidas;
dar causa a inexecucao parcial ou total da contratagao;

dar causa a inexecucao parcial ou total da contratacao;
atrasar, sem justificativa aceita, a execucao da obrigacao assumida;

apresentar documentacao falsa ou prestar declaracao inveridica;



praticar fraude, dolo ou ma-fé na execucao do contrato;

comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

O contratado que incorrer nas infracdes previstas ficara sujeito as
seguintes sancdes, observado o contraditorio e a ampla defesa:

Adverténcia: em caso de inexecucdo parcial ou descumprimento de
menor gravidade;
Multa:
e Moratdria, quando houver atraso injustificado na entrega, calculada
sobre o valor da obrigacao inadimplida.
e Compensatodria, guando houver inexecucao total, fraude ou conduta
dolosa, calculada sobre o valor da contratacao ou da parcela afetada.

Antes da aplicacao da multa sera facultada a defesa do interessado no
prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimacao.

Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor
do pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado,
além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia
prestada ou sera cobrada judicialmente.

A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de
XX (xxxxx) dias, a contar da data do recebimento da comunicacao
enviada pela autoridade competente

Impedimento de licitar e contratar com a Administracao Publica por
até 3 (trés) anos, nos casos de inexecucao grave ou reiterada, fraude ou
ma-fe.

Declaracao de inidoneidade, nos termos do art. 156, IV, da Lei n°
14.133/2021, para os casos mais graves, inclusive fraude comprovada,
documentacao falsa ou atos lesivos a Administracao.



A aplicacao de sancbes serda precedida de processo administrativo,
assegurado o contraditério e a ampla defesa, conforme art. 158 da Lei n°
14.133/2021.

As notificacdes serao realizadas por meio eletrébnico ou endereco
indicado pelo contratado, sendo consideradas validas para todos os
efeitos legais.

Na aplicagao das san¢oes serao considerados:

e a natureza e gravidade da infracao;

e 0s danos causados ao interesse publico;

e areincidéncia;

e circunstancias atenuantes ou agravantes; e

e eventual existéncia de programa de integridade efetivo.

As penalidades aplicadas serao registradas no SICAF e, quando couber,
nos cadastros nacionais CEIS e CNEP, nos termos da legislacao federal,
bem como no CAGEFIMP (CGE/RO), conforme normativos estaduais
vigentes.

A unidade devera comunicar e registrar as penalidades no CAGEFIMP,
observando os procedimentos estabelecidos pela CGE/RO, para fins de
publicidade e efeitos no ambito do Estado de Ronddnia.

CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
Recebimento

Os bens serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao
do contrato, para efeito de posterior verificacao de sua conformidade
com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na
proposta.

Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, qguando em desacordo com as especificacdes
constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
substituidos no prazo de .. (.) dias, a contar da notificacao da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagao das penalidades.



O recebimento definitivo ocorrera no prazo de XXXX(XXXX) dias uteis, a
contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente pela Administracdao, apods a verificacao da qualidade e
quantidade do material e consequente aceitacao mediante termo
detalhado.

Para as contratacdes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n°® 14.133, de
2021, o prazo maximo para o recebimento definitivo sera de até XXXXX
(XXX) dias uteis.

O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente
prorrogado, de forma justificada, por igual periodo, quando houver
necessidade de diligéncias para a afericao do atendimento das
exigéncias contratuais.

No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a
dimensao, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art.
143 da Lei n°14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de
Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execucao do objeto, para
efeito de liquidacao e pagamento.

O prazo para a solucao, pelo Contratado, de inconsisténcias na execucao
do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de
cobranca equivalente, verificadas pela Administracao durante a analise
prévia a liquidacao de despesa, nao sera computado para os fins do
recebimento definitivo.

O recebimento provisério ou definitivo nao excluira a responsabilidade
civil pela solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

As atividades de montagem, instalacao e quaisquer outras necessarias
para o funcionamento ou uso do bem correrao por conta do Contratado
e sao condi¢cao para o recebimento do objeto.



Liquidagao

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra
o prazo de [..] dias Uteis/corridos para fins de liquidacao, na forma desta
secao, nos termos do art. 5° inciso | ou inciso Il do Decreto Estadual N.°
16.901 de 09 de Julho de 2012.

Para fins de liquidacao, o setor competente devera verificar se a nota
fiscal ou instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

e O prazo de validade;

e a data da emissao;

e 0s dados do contrato e do 6rgao contratante;

e O periodo respectivo de execuc¢ao do contrato;

e oVvalora pagar; e

e eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacao da
despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da
regularizacao da situagao, sem onus ao Contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovacao da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos
sitios eletronicos oficiais ou a documentacao mencionada no art. 68 da
Lei n°14.133, de 2021.

A Administracdao devera realizar consulta ao SICAF para:
e verificar a manutencao das condi¢cdes de habilitacao exigidas;
e identificar possivel razao que impeca a participacao em
licitacdo/contratacdo no ambito do érgdo ou entidade, tais como a

proibicao de contratar com a Administracao ou com o Poder Publico,
bem como ocorréncias impeditivas indiretas.



Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do
Contratado, sera providenciada sua notificacao, por escrito, para que, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacao ou, o Mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério do Contratante.

Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada
improcedente, o Contratante devera comunicar aos ©0rgaos
responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do Contratado, bem como quanto a existéncia de
pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados o0s meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisao contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serao realizados
normalmente, até que se decida pela rescisao do contrato, caso o
Contratado nao regularize sua situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

O pagamento sera efetuado no prazo de até [..] dias Uteis contados da
finalizacao da liquidacao da despesa, nos termos do art. 6°, paragrafo
unico do Decreto Estadual N.° 16.901 de 09 de Julho de 2012.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado
serao atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de
pagamento até a data de sua efetiva realizacao, mediante aplicacao do
indice XXXX de correcao monetaria.

Forma de pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito
em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo Contratado.

Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como
emitida a ordem bancaria para pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na
legislacao aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
quando houver, serao retidos na fonte, quando da realizacdao do
pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.



FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

O fornecedor sera selecionado por meio de contratacao direta com
fundamento no art. 75, inciso [indicar o inciso], da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, com base no seguinte fundamento: [descrever a
fundamentacao da contratacdao para enquadramento no dispositivo
legal indicado].

Forma de fornecimento

O fornecimento do objeto sera ... [integral/parcelado/continuado].
Exigéncias de habilitacao

Habilitacao juridica

pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que,
por forca de lei, tenha validade para fins de identificacao em todo o
territdrio nacional;

empresario individual: inscricao no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacao ficara
condicionada a verificacao da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou
sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade
limitada - EIRELI: inscricao do ato constitutivo, estatuto ou contrato
social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatdrio de seus administradores;

sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagcao de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unidao e
arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a
filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada
como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020;

sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil de
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento
comprobatdrio de seus administradores;


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor

filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricao
do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou
empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou
no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacao
Nno Registro onde tem sede a matriz;

sociedade cooperativa: ata de fundacao e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial
ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede,
além do registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5764, de 16 de
dezembro 1971.

Ato de autorizacao para o exercicio da atividade de ... (especificar a
atividade contratada sujeita a autorizacao), expedido por ....... (especificar
o 6rgdo competente) nos termos do art. ..... da (Lei/Decreto) n° ........

Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidagao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a
Divida Ativa da Uniao (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles
relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.75],
de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e
da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS);

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacao de certidao negativa ou positiva
com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacao das
Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5452, de 1° de maio de
1943;



Prova de inscricao no cadastro de contribuintes Estadual ou Distrital
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio
ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre;

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao
objeto contratual, devera comprovar tal condicao mediante a
apresentacao de declaracao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou
sede, ou outra equivalente, na forma da lel.

O fornecedor engquadrado como microempreendedor individual que
pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na
Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de
inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacao Econémico-Financeira

certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do
domicilio ou sede do interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde
que admitida a sua participacdo na licitacdo/contratacdo, ou de
sociedade simples;

certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
fornecedor;

balanco patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais
demonstracdes contabeis ... [do ultimo exercicio social] OU [dos
dois ultimos exercicios sociais], ja exigivels e apresentados na forma da
lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC),
e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicagcao
das seguintes formulas:



Ativo Circulante + Realizavel a
Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo
Nao Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo
Nao Circulante
Ativo Circulante
LC =

Passivo Circulante




Caso a empresa interessada apresente resultado inferior ou igual a 1
(um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral
(SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de habilitacao
[capital minimo] OU [patrimoénio liquido minimo] de ....% [até 10%] do
[valor total estimado da contratacao] OU [valor total estimado da
parcela pertinente].

Os indicadores fixados acima deverao ser atingidos em cada um dos
dois ultimos exercicios sociais, sob pena de inabilitacao;

Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao ultimo exercicio no
caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite
definido pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracao
Contabil Digital - ECD ao Sped.

As empresas criadas no exercicio financeiro da contratacao deverao
atender a todas as exigéncias da habilitacao e poderao substituir os
demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

O atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera ser
atestado mediante declaracao assinada por profissional habilitado da
area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificacao Técnica

Comprovacao de aptidao para o fornecimento de bens similares, de
complexidade tecnologica e operacional equivalente ou superior a do
objeto desta contratacdao, ou do item pertinente, por meio da
apresentacao de certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas
de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
guando for o caso.

Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados
deverao dizer respeito a contratos executados com as seguintes
caracteristicas minimas:

L4
2.[..]; e
3.



Serao admitidos, para fins de comprovacao de quantitativo minimo
exigido, a apresentacao e o somatodrio de diferentes atestados relativos a
contratos executados de forma concomitante.

Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em
nome da matriz ou da filial do fornecedor.

O fornecedor disponibilizard todas as informacdes necessarias a
comprovacao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administracao, copia do contrato que deu suporte a
contratagcdao, endereco atual do Contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

Prova de atendimento aos requisitos ........ , previstos na lei ............
Disposicoes gerais sobre habilitacao

Quando permitida a participagao de empresas estrangeiras que nao
funcionem no Pais, as exigéncias de habilitacdao serdao atendidas
mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducao livre.

Na hipdtese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione
no Pais, para assinatura do contrato ou do aceite do instrumento
equivalente, os documentos exigidos para a habilitacao serao traduzidos
por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto
no Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a
substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas.

Nao serao aceitos documentos de habilitagcao com indicacao de
CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverao estar em
nome da matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos
deverao estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade
técnica, e no caso daqueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.



Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com
diferencas de numeros de documentos pertinentes ao CND e ao
CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento
dessas contribuicoes.

Nota Explicativa: Os documentos de habilitacao elencados acima
poderao ser exigidos integralmente ou de forma parcial, a depender da
natureza e da complexidade da contratacao. O art. 70 da Lei n°
14133/2021 faculta a Administracdo dispensar a apresentacdo de
documentos de habilitagao nas hipdteses em que o objeto nao envolva
risco relevante, nem se caracterize pela complexidade técnica ou pelo
vulto do valor.

Assim, nas dispensas fundadas exclusivamente no critério de valor, é
possivel restringir a habilitacdao ao minimo indispensavel a protecao do
interesse publico, como a habilitacao juridica e a regularidade fiscal e
trabalhista, dispensando-se, por exemplo, a apresentacao de
demonstracdes contabeis, balancos ou atestados técnicos, quando
manifestamente desnecessarios ao objeto em analise.

A adocao dessa simplificacdo deve estar sempre devidamente
justificada nos autos, considerando os principios da proporcionalidade,
razoabilidade e eficiéncia, de modo a assegurar equilibrio entre a
celeridade procedimental e a mitigacao de riscos para a Administracao.

ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

O custo estimado total da contratacao, que corresponde ao valor
maximo aceitavel, é de R$%.. (por extenso), conforme custos unitarios
apostos na [tabela contida no item 1.1 acima] OU [em anexo].

Adequacao Orcamentadria

As despesas decorrentes da presente contratacdao correrdao a conta de
recursos especificos consignados no Orcamento Geral da Uniao



A contratacao sera atendida pela seguinte dotacgao:

Gestdo/unidade: [..];

Fonte de recursos: [...];
Programa de trabalho: [...];
Elemento de despesa: [..]; e
Plano interno: [...].

DISPOSICOES FINAIS

As informacdes constantes neste Termo de Referéncia sao, em regra,
pUblicas e acessiveis, em conformidade com a Lei n° 12.527/2011 (Lei de
Acesso a Informacao). [Excepcionalmente, contudo, poderao ser
classificadas como restritas ou sigilosas quando envolverem dados
pessoais protegidos pela Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados), aspectos de seguranca institucional ou outras hipodteses legais
de restricao de acesso].

Finalidade

O Mapa de Riscos tem por objetivo identificar, avaliar e tratar os riscos
associados ao processo de contratacao direta, permitindo a
Administracao antecipar situacdes que possam comprometer a
legalidade, a economicidade, a eficiéncia e a conformidade do processo,
bem como definir controles preventivos e corretivos compativeis com a
natureza e complexidade do objeto.

Base Legal e Normativa
e Lein®14.133/2021, art. 72, inciso |
e Decreto Estadual n° 28.874/2024/R0O, art. 76;

Aplicabilidade

O presente modelo aplica-se as contratacdes diretas por dispensa de
licitacdo, conforme art. 75 da Lei n° 14.133/2021, independentemente do
objeto, devendo ser adaptado conforme a natureza da contratacao
(bens, servicos ou outras hipoteses de dispensa).

O Mapa de Riscos € obrigatdrio nas fases de planejamento e execucao e
deve ser inserido no processo SEI, antes da formalizacdao da contratacao,
podendo ser simplificado conforme o grau de complexidade da
demanda.



Orientacoes de Preenchimento

1. Causa: descrever a origem ou motivo que pode gerar O risco,
considerando fatores internos ou externos ao Processo;

2. Risco identificado: expressar o evento que, caso ocorra, pPossa
comprometer o éxito da contratacao direta;

3. Consequéncia: detalhar os impactos administrativos, financeiros,
operacionais ou reputacionais decorrentes da materializacao do risco;

4. Controles existentes: listar os mecanismos ja implementados pela
unidade para prevenir ou detectar o risco;

5. Classificacao: atribuir o nivel de risco (baixo, médio ou alto), conforme
Jjulgamento técnico da unidade;

6. Controles recomendados: indicar medidas adicionais que possam
aprimorar o tratamento e a mitigacao do risco.

Responsabilidade

Compete a unidade requisitante, com apoio da Controladoria Interna e
da area de compras, elaborar e atualizar o Mapa de Riscos, assegurando
que as medidas preventivas sejam efetivamente implementadas e
revisadas periodicamente, inclusive apds a execucao contratual.



ANEXO Il
MODELO REFERENCIAL DE MAPA DE RISCOS
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021

INTRODUCAO

O presente Modelo Referencial de Mapa de Riscos tem por finalidade
servir como base orientadora para identificacao, avaliacao e tratamento
dos riscos relacionados as contratacdes diretas por dispensa de licitacao,
nos termos do art. 75 da Lei n° 14.133/2021. Trata-se de um instrumento
padronizado e flexivel, que apresenta os riscos gerais mais recorrentes
nas fases de planejamento, formalizacao e execucao contratual,
podendo ser aproveitado no que couber e expandido conforme as
especificidades do objeto ou da unidade demandante.

A estrutura do modelo estda organizada em sequéncia ldgica,
contemplando as colunas: Causa -» Risco identificado » Consequéncia -
Controles existentes -» Classificacao » Controles recomendados, o que
permite uma analise clara da origem, do impacto e das medidas de
mitigacao aplicaveis.

Nas dispensas em razao do valor, recomenda-se a utilizacao simplificada
do modelo, restringindo-se aos riscos essenciais e aos controles
proporcionais a materialidade e complexidade da contratac¢ao. Ja nas
dispensas por outras hipdteses (como situacdes emergenciais,
justificadas ou técnicas), o modelo podera ser ampliado com riscos
especificos e controles adicionais compativeis com o contexto e o nivel
de exposicao identificado.

O Mapa de Riscos deve ser elaborado pela unidade requisitante, com
apoio da area de compras e da controladoria interna, devendo
acompanhar o processo desde a fase preparatdria até a execucao
contratual, como instrumento de prevencao, monitoramento e
aprendizado organizacional.



1. Riscos Gerais da Fase de Contratacao (Dispensa de Licitacao)

Causa Risco Consequéncia Controles Classificacao Controles
identificado q existentes s recomendados
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Risco . Controles o ~ Controles
Causa . o Consequéncia . Classificacao
identificado existentes recomendados
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Risco a Controles . ~ Controles
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2. Riscos Gerais Pds-Contratacao (Aquisicoes e Servicos em Dispensa)

Risco . Controles . N Controles
Causa . e Consequéncia . Classificacao
identificado existentes recomendados
RN Clausula Monitoramento
~ Prejuizo a . )
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falhas logisticas execucao . ¢ penalidade ocorréncias no
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2. Riscos Gerais Pds-Contratacao (Aquisicdes e Servicos em Dispensa)
Risco . Controles . ~ Controles
Causa . o Consequéncia . Classificacao
identificado existentes recomendados
Verificar, no
Estudo Técnico
. Preliminar e no
Garantia .
TR, se o objeto
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[Local], [dia] de [més] de [ano].

Identificacao e assinatura do servidor (ou equipe) responsavel
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