Prefeitura Municipal de Divino de S0 Lourenco

Praca 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S50 Lourenco - £S

gabinete@dslourenco.es.gov.br - Tel.(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

Memorando Circular Controle Interno n° 001/2024

Divino de S&o Lourenco — ES, 05 de janeiro de 2024.

Aos Tlustrissimos Senhores Secretarios Municipais
Ao Hustrissimo Procurador Geral

Referéncia: Instrucdes Normativas — Sistema de Compras, Licitacées e Contratos —

padronizacio dos documentos da fase preparatéria e fluxograma.

CONSIDERANDO que a Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos — Lei n°
14.133/2021 estabelece novos procedimentos a serem adotados no ambito do ente publico
referente as contratacGes publicas;

CONSIDERANDO que o artigo 12 da Lei n° 14.133/2021 estabelece que as contratacdes, a
priori deverdo ser planejadas e para isso serfo precedidas do Documento de F ormalizacdo da
Demanda;

CONSIDERANDO que a fase preparatéria deverd ser instruida com o Estudo Técnico
Preliminar, conforme disposto no artigo 6°, inciso XX, artigo 18, inciso I e §1°, ambos da Lei
n° 14.133/2021;

CONSIDERANDO que, ainda, na fase preparatéria serd obrigatério a instrucio com o Termo
de Referéncia, consoante disposto no artigo 6°, inciso XXIII, no artigo 40, §1° e no artigo 72,
inciso I, todos da Lei n°® 14.133/2021;

CONSIDERANDO que a Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos determina que
os Orgdos publicos deverdo adotar modelos padronizados para as contratagdes publicas, como
disposto no artigo 19, inciso IV da Lei n°® 14.133/2021;

CONSIDERANDO que o Decreto Municipal n° 020-A/2023 estabeleceu regras e
procedimentos a serem adotados nas contratacdes publicas no 4mbito da Prefeitura Municipal
de Divino de S&o Lourengo — ES;

CONSIDERANDO que foi realizado a padronizagio do Documento de Formalizacdo da
Demanda, do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia por meio da Instrucio
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Normativa n° 020/2023;

Venho por meio deste, CIENTIFICAR a todos os Secretirios Municipais, assim como a
Procuradoria Geral, que foi publicado a Instrugio Normativa n° 020/2023 que trata dos
modelos de padronizagio para os processos de contratacdes no ambito da Prefeitura
Municipal de Divino de S&o Lourenco — ES.

Com efeito, em anexo ao presente, segue orientagio passo a passo para o preenchimento
correto das informagdes junto aos processos de contratagdes publicas pelos Secretarios
Municipais e Procurador Geral, assim como o fluxograma onde os processos serfio tramitados
até a sua finalizac3o.

Abaixo, seguem as instrugdes de preenchimento dos documentos novos (DFD e ETP),
conforme a Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, sendo que o Termo de
Referéncia néo serd adicionado ao presente, haja vista que todos os processos anteriores ja
eram elaborados com este documento.

Divino de Sdo Lourengo — ES, 05 de Janeiro de 2024.

_ANTONIO JOAO MACHADO DE SOUZA
Controlador “Gerval



Prefeitura Municipal de Divino de Sd0 Lourenco
Praca 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CVPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S&o Lourengo - ES
gabinete@dslourenco.es.qgov.br - Tel,(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

ANEXO I

PREENCHIMENTO DOS DOCUMENTOS QUE DEVERAQ INSTRUIR O
PROCESSO DE CONTRATACOES

1) DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

e 1° - Evidenciar a demanda necessaria da Secretaria;

e 2° - Preparar, conforme modelo, 0 documento para enviar ao gabinete para
autorizac¢io;

e 3° - Setor requisitante - ¢ a Propria Secretaria;

e 4° - Responsavel pela formalizacdo da demanda — ¢ o secretdrio municipal;

e 5° - Objeto — descrever de forma detalhada o objeto a ser contratado;

e 6° - Natureza da contratacio — colocar se trata de bem, servico, servigo de
engenharia, se trata de entrega imediata ou de servi¢o continuo;

e 7° - Modalidade sugerida — identificar, pelos dados ja consolidados e planejados
anterior a contratagfo, se o objeto poderd ser uma contratacdo direta ou uma
licitac8o, como dispde a regra.

e 8° - Justificativa e necessidade da contratacio — Justificar o porqué é devido a
contratacdo e a razfio de ser necessdrio para as atividades e desempenho da
secretaria solicitante.

e 9° - Prazo, forma de execuc¢io e instrumento contratual — Indicar como o servigo
serd prestado, em qual prazo, se € de entrega imediata, se a execucfo serd
parcelada, e se, na contratacfio, haverd instrumento contratual ou se ele serd
substituido de acordo com o artigo 95 da Lei n° 14.133/2021;

e 10° - Dotacdo orcamentdria — indicar, de acordo com o or¢camento previsto para
sua secretaria, a dotacfo especifica;

e 11° - Da fiscalizacdo — indicar o nome do servidor que serd o responsavel pela
fiscalizagdo do contrato — o servidor deverd ser integrante da estrutura da
secretaria;

e 12° - Tabela de itens e quantitativos:

a) N° do item — ordem sequencial e crescente;

b) Descri¢do — Descrever o item com todas as caracteristicas, incluindo medidas,
tamanho, dentre outras;

¢) Unidade — Colocar a unidade de medida correspondente ao item, ex: UN,
Pacote, Jogo;

d) Quantidade — Colocar a quantidade especifica para o item;

e) Dotacdo — Indicar a dotacfio especifica do item;

f) Valor médio das contratacdes anteriores / série histérica — calcular a2 média
aritmética daquele determinado item, em relagdo as préprias contratacdes dos
anos anteriores, no minimo os ultimos 3 (trés) anos. Caso nfo tenha a série
histérica, justificar o valor indicado.

2) ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

e 1° - Sumario — Preencher cada tépico de acordo com a pdgina correspondente;
e 2° - Objeto — descrever de forma detalhada o objeto a ser contratado;



Prefeitura Municipal de Divino de S3o Lourenco
Praca 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S50 Lourenco - £S5
abinete@dslourenco.es.gov.br - Tel.(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

e 3° - Necessidade da contratacdo - Justificar o porqué é devido a contratacfio e a
razdo de ser necessario para as atividades e desempenho da secretaria solicitante;
A justificativa deve conter o diagndstico da necessidade da aquisicio bem como a
adequacdo do objeto aos interesses da Administracdo, dispondo, dentre outros,
sobre: Motivag8o da contratagfo; Beneficios diretos e indiretos que resultarfo da
contratagdo; Conex&o entre a aquisicio e o planejamento existente; Necessidade
do agrupamento de itens em lotes, se houver; Inexigibilidade ou dispensa de
licitagdo, se for o caso. Neste caso devera ser indicado o artigo e o inciso da lei que
fundamenta tal procedimento, bem como o indicar o orgamento para custear tal
aquisi¢dio. A justificativa h4 de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas
justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da
AdministracZo;

e 4° - Requisitos da contratacfio — Identificar como serd feito a contratacfio, assim
como as suas nuances, tais como: a necessidade de garantia, treinamento e
instalacdo do equipamento por parte do fornecedor, considerando que os valores
decorrentes das necessidades estejam compondo o prego de referéncia.

¢ 5° Levantamento de Mercado - Considerar diferentes fontes de pesquisa, podendo
ser analisadas aquisicdes similares feitas por outros Orgdos e entidades, com
objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou
inovagdes que melhor atendam &s necessidades da Administracio. Em situacdes
especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser realizada
audiéncia publica para coleta de contribuicGes a fim de definir a solucfo mais
adequada visando preservar a relacdo custo-beneficio.

® 6° - Descricio da solucdo como um tode — Descrever os aspectos gerais da
aquisi¢do, bem como as exigéncias relacionadas & manutenco, assisténcia técnica
e garantia, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econdmica
da escolha do tipo de soluc&o.

e 7° - Estimativa das quantidades — indicar as quantidades dos itens a serem
contratados; :

e 8° - Estimativa do valor da contratacio, devera ser preenchido da seguinte
forma:

a) Se for contratacio direta:

=> Realizagfo de pesquisa por contratagBes com objetos similares junto ao
PNCP, no minimo de 03 (trés);

= Em cima dos valores coletados aplicar a mediana para ter o valor estimado
da contratacéo;

=>» Depois, enviar a fornecedores externos, a fim de obter a proposta mais
vantajosa, podendo, ainda, publicar no Portal de Transparéncia o aviso de
contratacdo para obtencéo de valores mais vantajosos;

b) Para contratacdes por meio de licitacoes:
=> Podera ser utilizado critérios de pesquisa de precos constante no Decreto n°
020-A/2023, de forma combinado ou nfo, onde a previsio deveré estar nos
documentos da fase preparatoria;
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©9° - Escolha do formecedor — Em caso de contratacdes diretas, a escolha do
fornecedor deverd ser justificada pela menor proposta apresentada. Para as
licitagbes o vencedor sera definido de acordo com os critérios do edital;

© 10° - Justificativa para o parcelamento — O parcelamento da solugio é a regra,
devendo a licitago ser realizada por item, sempre que o objeto for divisivel, desde
que se verifique nfo haver prejuizo para o conjunto da solugio ou perda de
economia de escala, visando propiciar a ampla participacio de licitantes. Indicar
se a aquisi¢do deverd ser realizada por grupo. Os itens a serem adquiridos por
grupo devem ter as mesmas caracteristicas; serem fornecidos pelo mesmo
fornecedor e justificar que a falta de um item do grupo pode comprometer a
execucdo das atividades. Por exemplo, impressora que sé funciona com os 4
cartuchos ou medidor de glicose que s6 funciona com determinada fita;

e 11° - Contratac¢des correlatas — Indicar se existem contratacdes a serem reahzadas
juntamente com o objeto principal, para sua completa prestacio;

© 12° - Alinhamento com o plano de contratacdes anual — Indicar a dotacdio e se a
contratacdo tem alinhamento com os planos de governo, assim como a LDO e
LOA, por exemplo.

e 13° - Demonstrativos dos resultados pretendidos — Declarar os beneficios diretos
e indiretos que o érgdo almeja com a aquisi¢do, em termos de economicidade,
eficécia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos
(por exemplo, diminuicio do consumo de papel ou de energia elétrica), bem como,
se for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servicos oferecidos 2
sociedade.

e 14° - Providéncias a serem adotadas previamente 2 celebracio do contrato -
Apontar, se for o caso, quais providéncias a administracio deverd tomar,
principalmente, quanto & capacitagio de servidores para fiscalizagio e gestfio
contratual ou adequacZio do ambiente da organizacdio. Descrever todos os
elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para que a aquisicio
produza resultados pretendidos pela Administragdo. Devera ser detalhado os
aspectos de instalagdo do equipamento, como: local, dia, horario ¢ outros. E
necessario, também, uma analise criteriosa do ambiente onde serd realizada a
instalagdo, como: espaco, rede elétrica, voltagem e outros. Considerar a
necessidade de capacitacdo de servidores para atuarem na operacdo dos
equipamentos a serem adquiridos. Juntar o cronograma de capacitacdo ao
processo e incluir os riscos de a aquisicdo ndo ser eficaz caso os ajustes nio
ocorram em tempo.

15° - Impactos ambientais — Indicar, se for o caso, os possiveis impactos ambientais
provocados pela aquisicgo ¢ as respectivas medidas de tratamento.

e 16° - Viabilidade da contratacio / Posicionamento conclusivo - Apresentar
posicionamento conclusivo quanto a razoabilidade e viabilidade técnica,
socioecondmica € ambiental da aquisi¢fo;

e 17° - Local de entrega — Indicar o local de entrega do bem ou execug&o do servico.
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Prefeitura Municipal de Divino de Sio Lourenco

ANEXO II

FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS DE CONTRATACOES

Irizio do
Processo de
Contratagho

~ Secrelaria Re
quisitacte

Oocuments de
Farmalizaglc

processo
argquivaco

sem dotagde

Supigmaniagio
~ GABINETE

DECISAT DE
INDEFERIMENT
o

INDEFERIDO
- ARQUIVAR

disparo cficlos
para dumais

secretartas

da Denranda;
ETPeTR

Encaminha para =i \
Enzaminhg sers o ey Finangas/Centa
Autorizagio o o oher cioponiniidade -
aburtutit @ hadiaing Pcﬁ:l&;dg areorBntia bilidzde
Encaminha pera o] ReWicagio do coMpRAs icagts de
3 para porcy - cagkn de
gaklonte i astacio

Enceminba para
Gompaas/Licitagh
G

Contrato/Tarmuo
2 publicagio
Grgfo oficial

Encaminha
Contabllidage

5

Arguiyo

Empenho

Encaminha para ¢
gabinata

Encuminha para o Prepemglia dn |
Jurleleo Minuta/Edital’T
emos/ Aviso de |
Centratagio |
Cireta

Gabinete
~Qeclsao - ho
roclegagio/Rati

fizaglo

Parecer
Surldice

A

Arguivo oy sotor
para dillgdncia

+| Impossiblidade
da Contratagdo
« liegalidade ©
u baixa em
diligéncia
anies de
omalogar

sevesesl certame,
quendc for o
€aso.

Retomo pora o

Setor di
C

ontraingdes




