Estado do Rie de Janeiro
Prefeitura Municipal de Itaborai
Gabinete do Prefeito

DECWFAL N° 295 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2023.

REGULAMENTA OS ATOS QUE COMPOEM
A FASE PREPARATORIA DOS
PROCESSOS  LICITATORIOS  PARA
CONTRATAGCAO NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ITABORAI.

DO MUNICIPIO DE ITABORAI, no uso das atribuicdes que lhe s&o
conferidas pelo artigo 103, VII, da LOM de Itaborai/RJ;

CONSIDERANDO a publicagao da Lei Nacional n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que
estabelece a Lei Geral de Licitagdes e Contratos Administrativos;

CONSIDERANDO o poder-dever de que dispbée a Administragdo Publica para
estabelecer as condutas administrativas para o adequado planejamento das suas
contratagdes;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacédo dos procedimentos atinentes a

fase interna das licitagdes para as contratagdes publicas, com a indicacado das
principais rotinas administrativas,

CONSIDERANDO os beneficios das prescricoes quanto a sequéncia e as principais
condi¢cdes dos atos e procedimentos internos das contratagbes publicas;

CONSIDERANDO a importancia de propiciar aos agentes publicos, de forma
sintetizada e objetiva, orientagbes de carater preventivo, para a instrucido dos
processos administrativos de contratagao; e

CONSIDERANDO o Decreto_Municipal n® 71, de 16 de margo de 2021, que

estabeleceu o Plano Geral de Contratagéo - PGC e o Plano Anual de Contratagdes -
PAC,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta norma regulamenta a fase preparatoria das licitagdes para as contratagbes

no ambito do Poder Executivo do Municipio de Itaborai, no ambito da administragao
direta, autarquica e fundacional.

Art. 2° A fase preparatéria se inicia com a formalizagao da demanda e se encerra no

momento da publicagdo do edital ou instrumento convocatério ou, tratando-se de
contratagao direta, com a respectiva publicagdo do ato que autoriza a contratagao
direta.

Art. 3° Aplicam-se as disposi¢des deste Decreto a qualquer contratagdo publica, ainda
que ndo seja formalizada por instrumento contratual,, bem como aquelas
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fundamentadas em inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, e as contratagées
efetuadas pelo Sistema de Registro de Precos - SRP.

Art. 4° As atividades internas das contratagées publicas devem ser conduzidas de
acordo com o adequado planejamento, de modo a maximizar a utilizagao dos recursos
disponiveis.

Art. 5° As prestacées de servicos e as aquisigdes poderdo ser processadas pelo
Sistema de Registro de Precos.

Art. 6° Para efeitos deste decreto aplicam-se as definigdes contidas no “CAPITULO
I, DAS DEFINICOES" da Lei Nacional n°® 14.133/21.

CAPITULO Il i
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Art. 7° O Planejamento da Contratagdo, para a aquisicao de bens, contratacdo de
servigos, ou execugao de obras consistira nas seguintes etapas:

| - Formalizagdo da demanda;

Il - Estudo técnico preliminar;

Ill - Gerenciamento de Riscos; e

IV - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§1° Serdo dispensados o ETP e o Gerenciamento de Riscos nos casos de
contratagdes de servicos e compras por dispensa de licitagdo, destinados a atender
demandas provocadas nos casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio,
intervencgao federal ou de grave perturbagdo da ordem e nos casos de emergéncia ou
de calamidade publica.

§2° A dispensa prevista no §1° se estende as hipéteses de urgéncia de atendimento
de situagao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos
publicos ou a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens,
publicos ou particulares, e somente para aquisicdo dos bens necessarios ao
atendimento da situagdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e
servigos que possam ser concluidas no prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data
de ocorréncia da emergéncia ou da calamidade, vedadas a prorrogacdo dos
respectivos contratos e a recontratagdo de empresa ja contratada com base no
disposto neste paragrafo;

§3° Nos casos de dispensa de licitagdo em razdo do valor, devera ser

preferenciaimente utilizada a versao simplificada do Estudo Técnico Preliminar e
Gerenciamento de Riscos..

Secédo |l -
Dos Procedimentos Iniciais para Elaboragdo do Planejamento da Contratagéao

Art. 8° Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratacdo consistem nas
seguintes atividades:
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| - designacao formal da equipe de Planejamento da Contratagdo pela autoridade
competente.

II- elaboragdo do documento de formalizagao da demanda pelo setor requisitante do
bem, obra ou servigo, que contemple:

a) a justificativa da necessidade da contratagdo considerando o Plano Anual de
Contratagdes - PAC/Itaborai;

b) a descrigao do(s) objeto(s);

c) a quantidade a ser contratada,

d) a previsao de data em que deve ser iniciada a prestagao dos servigos, execugao da
obra ou entrega dos bens;

e) a indicagdo do(s) servidor(es) para compor a equipe que ira elaborar os Estudos
Preliminares € o Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a quem sera
confiada a fiscalizacdo dos servigos, 0 qual podera participar de todas as etapas do
planejamento da contratagao.

Secao ll
Dos Estudos Técnicos Preliminares

Art. 9° Ressalvadas as hipdteses previstas nos §§1° 2° e 3° do artigo 7° deste
Decreto, com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de
Planejamento da Contratagao deve elaborar os Estudos Técnicos Preliminares - ETP.

Art. 10. O ETP devera evidenciar a melhor solugao para a demanda a ser atendida, de
modo a permitir a avaliagao da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da
contratagao.

Art. 11. O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e
requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo.

§1° - Os papéis de requisitante e de area técnica poderéo ser exercidos pelo mesmo
servidor ou 6rgao, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado, sendo de igual maneira possivel o
requerimento, a outros érgaos da Administragdo, de auxilio técnico para a elaboracao,
pesquisa, definicdo, estimativa de custos e tudo o que se fizer necessario para fins de
preparo do ETP.

§2° - Para fins do disposto no § 1° deste artigo, entende-se por area técnica o servidor
ou o6rgao com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado,
responsave! por analisar o documento de formalizacdo de demanda e promover a
agregacgao de valor e a compilagdo de necessidades de mesma natureza.

Art. 12. Com base no Plano Anual de Contratagées (PAC), deverao ser registrados no
ETP os seguintes elementos:

| - descrigdo da necessidade da contratagdo, considerando a demanda a ser atendida
sob a perspectiva do interesse publico;

Il - descrigdo dos requisitos da contratagdo necessarios e suficientes a escolha da
solugao, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou
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regulamentagbes especificas, bem como padrées minimos de qualidade e
desempenho, a serem exigidas do futuro contratado/prestador;

li- levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solucdo a contratar, podendo,
entre outras opgdes:

a) ser consideradas contratagées similares feitas por outros orgédos e entidades
publicas, bem como por organizag¢des privadas, no contexto nacional ou internacional,
com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou
inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administragao;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma
eletronica, para coleta de contribuigdes;

¢) em caso de possibilidade de compra, locagdo ou do acesso a bens/servigos, ser
avaliados os custos e os beneficios de cada opg¢do para escolha da alternativa mais
vantajosa, prospectando-se arranjos inovadores em sede de economia circular,

d) ser consideradas outras opgbes menos onerosas a Administragao, tais como
chamamentos publicos para doagao e permutas.

IV- descricao da solugao como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutenc¢ao e a assisténcia técnica, quando for o caso;

V - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memonias de
calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, considerando a interdependéncia com
outras contratagbes, de modo a possibilitar economia de escala;

VI - estimativa do valor da contratagao, amparada em pesquisa de precos realizada
junto a outros entes publicos e mediante consulta a catalogos oficiais de pregos ou
contratagbes pretéritas da propria administragdo, acompanhada dos valores unitarios
referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que
poderao constar de anexo classificado, se a Administragéo optar por preservar o seu
sigilo até a conclusao da licitagao;

VIl - justificativas para o parcelamento ou nao da solugao;
VIl - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

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

X - providéncias a serem adotadas pela Administragao previamente a celebragao do
contrato, tais como adaptagdes no ambiente do érgéo ou da entidade, necessidade de
obtengao de licengas, outorgas ou autorizacdes, capacitacdo de servidores para
fiscalizagao e gestao contratual,
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Xl - descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como
logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;

Xll - posicionamento sobre a adequacdo da contratagdo para o atendimento da
necessidade a que se destina.

§ 1° O ETP devera conter ao menos 0s elementos previstos nos incisos |, lll, V, VI, Vi
e Xl do caput deste artigo e, quando nao contemplar os demais elementos, apresentar
as devidas justificativas.

§2° Caso, apos o levantamento de mercado de que trata o inciso |ll, a quantidade de
fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a
participacao sao realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

§3° Em todos os casos, 0 estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecugao dos

objetivos de uma contratag&o, em detrimento de modelagem de contratagédo centrada
em exigéncias meramente formais.

§4° O ETP, apds elaborado, devera ser ratificado pelo Ordenador de Despesas.

§5° Nas contratagbes em que o 6rgao ou entidade for gerenciador de um Sistema de
Registro de Precos (SRP), deve ser produzido um Estudo Preliminar especifico para o
orgao ou entidade com o conteudo previsto nos incisos de | a Xll, observando-se o
disposto no § 1° deste artigo, e outro para a formacao da Ata contendo as informagoes
dos incisos I, lll, IV, V, VI e VIl do mencionado dispositivo, contendo as informagdes
trazidas pelos 6rgaos ou entidades participantes.

§6° Observado o paragrafo anterior, nas contratagdes em que o 6rgao ou entidade for
participante de um Sistema de Registro de Precos (SRP), a equipe de Planejamento
da Contratagdo produzira as informagdes dos incisos |, V, VIII, IX, X, XI e Xll, visto que
as informagdes dos incisos I, I, IV, V, VI e VI, considerando a totalidade da ata,
serdo produzidas pelo 6rgao gerenciador.

Art. 13. Durante a elaboragao do ETP deverao ser avaliadas:

I - a possibilidade de utilizagao de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias-
primas existentes no local da execugao, conservacgao e operagdo do bem, servigo ou
obra, desde que naoc haja prejuizos a competitividade do processo licitatério e a
eficiéncia do respectivo contrato,

Il - a possibilidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratagao direta, que os
servicos de manutengdo e assisténcia técnica sejam prestados mediante

deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de prestagdo de servigos
localizada em distancia compativel com suas necessidades,

Il - as contratagdes anteniores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou
semelhante a atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial

nas contratagbes de execug¢do continuada ou de fornecimento continuo de bens e
Servigos.
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Art. 14. Na elaboragao do ETP os 6rgaos e entidades deverao pesquisar ETP de
outras unidades, como forma de identificar solugbes semelhantes que possam se
adequar a demanda da Administracéo.

Art. 15. Ao final da elaboragdo do ETP, deve-se avaliar a necessidade de classifica-io
nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Subsecédo |
Contratagcdes de obras e servicos comuns de engenharia

Art.16. Quando da elaboracao do ETP para a contratagcao de obras e servicos comuns
de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a aferigdo dos padrdes
de desempenho e qualidade almejados, a especificagdo do objeto podera ser
realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto basico, dispensada a
elaboragao de projetos.

Subsegao |l
Contratagdes de solugdes de tecnologia da informacao e comunicagéo

Art.17 Os Estudos Técnicos Preliminares para as contratagbes de solugbes de
tecnologia da informagao e comunica¢do deverac ser encaminhados ao setor que
detenha a atribuigdo referente a Tecnologia da Informac¢ao para manifestagéo sobre o
objeto.

Subsecao lll
Da utilizagao do critério de julgamento técnica e prego

Art.18. Quando o Estudo Técnico Preliminar demonstrar que a avaliagdo e a
ponderagdo da qualidade técnica das propostas superarem os requisitos minimos
estabelecidos no edital e forem relevantes aos fins pretendidos pela Administragéo,
devera ser escolhido o critério de julgamento de técnica e preco.

Secao lli
Do Gerenciamento de Riscos

Art. 19. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento intituladoe Mapa de
Riscos, que devera conter os seguintes elementos:

I-identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratagdo, da Selegao do Fornecedor e da Gestao Contratual ou
que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratagao;

ll- avaliagao dos riscos identificados, consistindo na mensuracao da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco, bem como na indicagéo do plano de agéo para
mitigacao dos riscos;

lli- tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicao das agdes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou de suas consequéncias;
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IV- para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, a definicdo das
acbes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem;

V- definicdo dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia.

Paragrafo unico. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a
equipe de Planejamento da Contratacdo devendo abranger as fases do procedimento
da contratagao previstas no art. 8°.

Secdo IV
Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 20. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos
estudos preliminares e do gerenciamento de risco e deve conter, minimamente, o
seguinte conteudo:

| - definicdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato/ata de registro de precos e, se
for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao,

b) a especificagdo do bem ou do servigo, preferencialmente conforme catalogo
eletrénico de padronizacdo de que trata a legislacdo, observados os requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, especialidade, durabilidade e seguranca;

c) a indicagao dos locais de entrega dos produtos/prestagao dos servigos e das regras
para recebimentos provisério e definitivo, quando for o caso;

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

Il - fundamentagdao da contratagdao, com base na descricdo contida nos estudos
técnicos preliminares e/ou na legislagéo pertinente.

lll - requisitos para habilitagdo dos licitantes e para a contratagao;

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

V - modelo de gestao do contrato, que descreve como a execugao do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo érgao ou entidade;

VI - critérios de medigéo e de pagamento;

VIl- estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os

parametros utilizados para a obtengdo dos pregos e para os respectivos calculos, que
devem constar de documento separado e classificado;
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VIll- adequagao orcamentaria,

Art. 21. O Termo de Referéncia sera utilizado pelo 6rgao ou entidade como referéncia
para a analise e avaliagdo da conformidade da proposta, em relagdao ao licitante
provisoriamente vencedor.

§1° O Termo de Referéncia devera estar alinhado com o Plano Anual de Contratagdes
(PAC) e com a Lei Orgamentaria Anual (LOA).

§2°.A elaboragao do Termo de Referéncia compete a Secretaria demandante, que
devera encaminha-lo, nos autos do respectivo processo administrativo, a Secretaria
Municipal de Compras Licitagbes e Contratos para analise, da qual podera resultar o
encaminhamento para o setor de cotagdo de precos ou a devolugdo a Secretaria de
origem para retificacoes, corre¢cdes ou esclarecimentos.

§3° A elaboracdo do TR é dispensada nos casos de prorrogacdes dos contratos de
servigos e fornecimentos continuos.

§4° O TR devera ser divulgado na mesma data de divulgagao do edital ou do aviso de
contratagao direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, como anexo,
sem necessidade de registro ou de identificagcao para acesso.

Art.22. O Projeto Basico devera ser elaborado a partir dos estudos preliminares, do
anteprojeto e do gerenciamento de risco e deve conter, minimamente, os seguintes
elementos:

| - levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos,
ensaios e analises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessarios para execugdo da solugdo escolhida, justificando-se
eventual impossibilidade ou inviabilidade para a apresentacdao desses elementos;

Il - solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
evitar, por ocasiao da elaboragao do projeto executivo e da realizagao das obras e
servigos, a necessidade de reformulagdes ou variantes quanto a qualidade, ao
preco e ao prazo inicialmente definidos;

Il - identificagao dos tipos de servigos 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 seguranga executiva na utilizagao

do objeto, para os fins a que se destina, considerados os riscos e os perigos
identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucéo;

IV - informagdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos,

de instalagdes provisdrias e de condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar
o carater competitivo para a sua execugio;

V - subsidios para montagem do Edital de licitagao, tais como o cronograma fisico
financeiro, os requisitos para a habilitagdo técnica, a indicagcao da modalidade
licitatoria, plantas e desenhos, além dos pardmetros para a gestdo da obra,
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compreendidos a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacao e outros dados necessarios em cada caso,

VI - orgamento detalhado do custo global da obra, incluindo a estimativa do BDI,
fundamentado em quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente
avaliados, obrigatorio exclusivamente para os seguintes regimes de execug¢ao:

a) empreitada por prego unitario;

b) empreitada por prego global;

c) empreitada integral;

d) contratagao por tarefa;

e) fornecimento e prestacdo de servigo associado

Art.23. Entende-se como anteprojeto a peg¢a técnica com todos os subsidios
necessarios a elaboragao do projeto basico, que deve conter, no minimo, os seguintes
elementos:

a) demonstragao e justificativa do programa de necessidades, avaliagdo de demanda
do publico-alvo, motivagao técnico-econémico-social do empreendimento, visao global
dos investimentos e definigdes relacionadas ao nivel de servigo desejado;

b) condigbes de solidez, de seguranga e de durabilidade;
c) prazo de entrega;

d) estética do projeto arquitetdnico, tragado geometrico e/ou projeto da area de
influéncia, quando cabivel;

e) parametros de adequagdo ao interesse publico, de economia na utilizagdo, de
facilidade na execucao, de impacto ambiental e de acessibilidade;

f) proposta de concepgao da obra ou do servigo de engenharia;

g) projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepgao proposta;

h) levantamento topografico e cadastral;
i) pareceres de sondagem;

j) memorial descritivo dos elementos da edificagdo, dos componentes construtivos e

dos materiais de construgdo, de forma a estabelecer padrées minimos para a
contratacao;

Art.24: Nos casos em que outras Secretarias manifestarem a inteng&o de participar do
futuro registro de pregos, cabera a Secretaria demandante, futura gerenciadora da Ata,
elaborar o Termo de Referéncia contemplando os quantitativos, prazos e locais da

prestacao de servigos/entrega de bens e as classificagbes orgamentarias referente
aos participantes.
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CAPITULO NIl
DA PESQUISA DE PRECOS DE MERCADO

Art. 25. A pesquisa de precos sera materializada em documentos, denominados mapa
de pregos e relatério analitico, que conterdo, no minimo:

| - descri¢do do objeto a ser contratado/adquirido,

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

Il - caracterizagéo das fontes consultadas;
IV - série de prec¢os coletados;

V - método aplicado para a definigdo do valor estimado, a saber: menor prego, média
ou mediana, com a indicagdo do coeficiente de variagdo nao superior a 25%,
observado o disposto no artigo 30 deste Decreto;

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

VIl - meméria de calculo do valor estimado e documentos que |he dao suporte,

VIl - justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa realizada sem a
utilizagcdo do cadastro de fornecedores.

Secao |
Fontes, Critérios e Parametros para a realizagao da pesquisa de pregos

Art. 26 A pesquisa de pregos para fins de determinagao do prego estimado em
processo licitatério para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral sera
realizada mediante a utilizagdo das seguintes fontes, empregadas de forma
combinada ou nao:

| — valores correspondentes a mediana constantes nos sistemas oficiais de governo,
tais como Portal Nacional das Contratagdes Publicas, Painel de Pregos ou Banco de
Pregos em Saude, cbservado o indice de atualizagao de precos correspondente;

Il - valores praticados em contratagdes similares feitas pela Administragao 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;

lll- bancos de pregos, pesquisa publicada em midias ou em sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data de acesso ou de
referéncia, de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo
Federal, Estadual ou Municipal e de sitios eletrbnicos especializados ou de dominio
amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo

de até 6 (seis) meses anteriores a data da cotagdao de pregos, contendo a data e a
hora de acesso;-
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IV- pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores preferencialmente inscritos
no Registro Cadastral, mediante solicitagao formal de cotag¢ao, por meio de oficio ou e-
mail, devendo ser registrada a justificativa para a auséncia de, no minimo 3 cotagdes,
devendo ser apresentada justificativa da escolha desses fornecedores.

V- pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas
fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da cotagao.

Paragrafo Gnico- Poderdo ser utilizados os pregos cujas datas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias da indicagdo da estimativa do valor da
contratagdo, salvo impossibilidade devidamente justificada no relatério de pesquisa.

Art.27 Nas contratagcbes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagao,
quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida nos incisos |,
II, lll e V do artigo anterior, a estimativa de pregos sera fixada com base em valores de
contratagbes de objetos idénticos, servicos prestados ou bens comercializados pela
futura contratada, por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros
contratantes, publicos ou privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
contratacao pela Administragao.

Paragrafo uanico. Excepcionalmente, caso a futura contratada nao tenha
comercializado o objeto ou prestado o servigo anteriormente, a estimativa de precgos
de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com base nos valores de bens
ou servicos semelhantes ou de mesma natureza, que apresentem especificagbes
técnicas ou condigbes de execugao que demonstrem similaridade com o objeto
pretendido.

Art.28 Quando a pesquisa de precos for realizada com fornecedores cadastrados, nos
termos do inciso |V, do art.26, devera ser observado:

| - o prazo de resposta conferido ao fornecedor nao superior a 15 dias uteis;

Il -a obten¢ao de propostas formais, contendo, no minimo:

a) descricao do objeto, valor unitario e total,

b) numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do proponente;

c) enderecos fisico e eletronico e telefone de contato;

d) data de emissao;

e) nome completo e identificagdo do responsavel.

§1° Deverao ser encaminhadas aos fornecedores as caracteristicas da contratagao
contidas no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico, com vistas a melhor
caracterizagcao das condicées comerciais praticadas para o objeto a ser contratado;

§2° Devera haver o registro, nos autos do processo da contratagio correspondente, da
relagdo de fornecedores que foram consultados e ndo enviaram propostas como
resposta a solicitagdo de cotagao.

§3° Excepcionalmente, sera admitido o pre¢o estimado com base em orgamento fora
do prazo estipulado no inciso | do caput, desde que devidamente justificado nos aut
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pelo agente responsavel e observado o Indice de atualizagdo de pregos
correspondente.

Art.29. Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverdao ser observadas as
condigbes comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagao e
montagem do bem ou execug¢do do servigo, quantidade contratada, formas e prazos
de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, quando for o caso,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execugao
do objeto.

Segao ll
Metodologia para obtengdo do prego estimado

Art. 30. Serdo utilizados, como metodologia para obtengcao do prego de referéncia
para a contrata¢ao, os trabalhos estatisticos do tipo rodadas de busca pelo coeficiente
de variagdo aceitavel, para ao final se langar mao da meédia, da mediana, dos
primeiros quartis ou do menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o
calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais preg¢os, oriundos das fontes previstas
no art.26. desconsiderados o0s valores inexequiveis, inconsistentes e o0s
excessivamente elevados.

§1° Caso ndo sejam obtidos, ao menos, 3 (trés) pregos de referéncia, devera ser
realizada nova pesquisa de mercado, aprofundando as buscas, salvo em caso de
mercado restrito, o0 que devera ser justificado no relatério de pesquisa.

§2° Poderdao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelos técnicos responsaveis pela pesquisa e aprovados pelo
Ordenador da Despesa.

§3° Para desconsideragdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou
excessivamente elevados, deverao ser adotados criterios fundamentados e descritos
no relatério de pesquisa.

§4° Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando
houver grande variagao entre os valores apresentados.

§5° Excepcionalmente, sera admitida a determinagao de prego estimado com base em
menos de trés fontes, desde que devidamente justificada nos autos pelo técnico
responsavel pela pesquisa e aprovado pelo Ordenador de Despesas.

Art.31. Na pesquisa de pregos relativa as contrata¢cdes de prestagdo de servigcos com
dedicacdo de mao de obra exclusiva, o prego estimado serd definido em planilha

aberta de composi¢cao de custos, que devera ser utilizada como referéncia para
formulagéo das propostas.

Paragrafo unico: Cabera ao setor de cotagao de pregos realizar a pesquisa referente
aos insumos envolvidos na futura contratagcdo, competindo ao setor de Planejamento
da Contratacdo do 6rgao responsavel pela futura despesa identificar as categoria



Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Itaborai
Gabinete do Prefeito

profissionais envolvidas e complementar a planilha de gue trata o caput com o0s
valores estabelecidos em dissidio coletivo para a categoria.

Secao lll
Da forma de apresentacao da pesquisa

Art.32. Para a observancia do disposto no art. 26 deste Decreto, a pesquisa de pregos
devera ser apresentada por meio de orgamento detalhado em planilhas que
expressem a composicao dos custos unitarios, além de relatério analitico contendo o
descritivo dos meétodos adotados para formagao dos pregos de referéncia e do
orgcamento estimado para a contratacao.

Paragrafo unico. O relatério analitico previsto no caput deste dispositivo deve conter
todos os atos e documentos que demonstrem os meios utilizados para a pesquisa de
precos, apontando os parametros utilizados e os eventualmente frustrados, com prova
e data de acesso as fontes, inclusive as indisponiveis e as sem pregos registrados; a
fundamentagao para desconsideragao de determinados pre¢os encontrados, quando
cabivel; além da identificagao do(s) servidor(es) responsavel(is) por sua elaboracgéo.

Art.33.Nos casos de cotagao de pregos para obras e servicos de Engenharia, nos
quais a estimativa de valor decorrer da aplicagdo de tabelas referenciais, fica
dispensada a apresentagao de relatorio analitico de pesquisa.

Art.34. Na hipotese do artigo 32, finalizado o relatério de pesquisa, os autos serido
remetidos a Secretaria demandante para a aprovacao da estimativa pelo Ordenador
de Despesas.

Paragrafo Unico. Nos casos de cotacdo de pregos para obras e servigos de

Engenharia, o orgcamento devera ser previamente aprovado pelo Ordenador de
Despesas antes da verificagdo da adequagao orgamentaria.

CAPITULO IV
DA AUTORIZAGCAO PARA A REALIZACAO DA DESPESA

Art. 35. Fixada a estimativa do valor maximo para a contratagao, cabera ao Ordenador
de Despesas encaminhar os autos para a Secretaria de Planejamento, que ira verificar
a adequacao da classificagdo orgamentaria e realizar a reserva or¢camentaria para a
satisfagcdo da futura despesa.

§1° Na hipétese de procedimento com vistas a realizagdo de Registro de Pregos, fica
dispensada a reserva or¢gamentaria do valor estimado.

§2° Quando a duragédo dos contratos ultrapassar um exercicio financeiro, deverao ser

observadas, no momento da contratagéo, a disponibilidade de créditos orgamentarios,
bem como a previsdo no plano plurianual,

Art.36. Caso a contratagao de servigos, fornecimento de bens ou execugao de obras
implique a criagao, expansao ou aperfeicoamento de agdo governamental que
acarrete aumento da despesa, nos termos do art. 16 da Lei Complementar n® 101, de
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4 de maio de 2000, o Ordenador de Despesa devera encaminhar os autos instruido
com declaragao:

| - quanto a estimativa do impacto or¢gamentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes,

Il - relativa a adequaga@o orgcamentaria e financeira da despesa com a lei orgamentaria
anual, bem como compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orcamentarias.

Paragrafo unico. A estimativa de que trata o inciso | do caput deste artigo sera
acompanhada das premissas e metodologia de calculo utilizadas.

Art. 37. Ficam ressalvadas do disposto no artigo anterior as despesas:

I- Consideradas irrelevantes, assim entendidas como aquelas cujo valor nao
ultrapasse os limites fixados em lei para a dispensa de licitagao.

ll- corriqueiras, habituais e relacionadas a operagdao e manutengao de servigos
preexistentes;

lil - que se esgotarem no préprio exercicio financeiro.

Art.38. Havendo adequagao e disponibilidade orgamentaria, o processo sera

encaminhado ao Ordenador de Despesas, a fim de que seja autorizada a elaboragao
do edital ou a contratagao direta.

i CAPITULO V
DA ELABORAGAO E APROVAGAO DAS MINUTAS DE EDITAL E CONTRATO

Art. 39. Apos a realizagao da reserva orgcamentaria, quando couber, o Ordenador de
Despesas encaminhara os autos a Secretaria de Compras Licitagdes e Contratos, com
a indicagdo da modalidade e o critério de julgamento para a licitacdo, a fim de que
sejam elaboradas as minutas de edital e, se for 0 caso, do instrumento de contrato, de
acordo com as circunstancias da contratacao.

§1° Quando se tratar de bens e servigos comuns, a modalidade de licitagdo a ser

realizada sera o pregao, no modo eletrdnico, ressalvada a necessidade de justificativa
para a utilizacao de modalidade diversa.

§2° Nas hipoteses do caput deste dispositivo, para a escolha do critério de julgamento,
poderao ser levados em conta, dentre outros, os seguintes fatores:

| - natureza predominantemente intelectual do objeto:;

Il - grande complexidade ou inovagao tecnolégica ou técnica;

Il - caracteristicas especiais da contratagao.

Segéo |
Do procedimento nos casos de contratagédo direta

Art.40. Quando se tratar de contratagdo direta, por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, os autos deverao ser remetidos a Procuradoria Geral do Municipio para
emissao de parecer prévio.
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§1°.Em havendo a manifestagdo favoravel acerca da contratagao direta, os autos
serao remetidos a Secretaria demandante para a juntada da minuta padrao de
contrato.

§2°Em havendo manifestacado desfavoravel, o Ordenador de Despesas encaminhara
os autos a Secretaria de Compras Licitagdes e Contratos para a elaboragéo da minuta
de Edital e seus anexos, observado o disposto no artigo 39, caput deste Decreto.

Secgao ll
Dos elementos do Edital

Art.41. O edital devera conter o objeto da licitagdo e as regras relativas a convocagao,
ao julgamento, a habilitagdo, aos recursos e as penalidades da licitagdo, a fiscalizagao
e a gestdo do contrato, a entrega do objeto e as condigdes de pagamento.

§1° Sempre que o objeto permitir, a Administragao adotara minutas padronizadas de
edital e de contrato com clausulas uniformes.

§2° Desde que, conforme demonstrado em estudo técnico preliminar, nao sejam
causados prejuizos a competitividade do processo licitatorio e a eficiencia do
respectivo contrato, o edital podera prever a utilizagdo de mao de obra, materiais,
tecnologias e matérias-primas existentes no local da execugao, conservagao e
operagao do bem, servigo ou obra.

§3° Todos os elementos do edital, incluidos minuta de contrato, termos de referéncia,
anteprojeto, projetos e outros anexos, deverao ser divulgados em sitio eletronico oficial
na mesma data de divulgacdo do edital, sem necessidade de registro ou de
identificagao para acesso.

§4° Nas contratagdes de obras, servicos e fornecimentos de grande vulto, nos termos
do artigo 6° XXII da Lei 14.133/2021, o edital devera prever a obrigatoriedade de
implantagao de programa de integridade pelo licitante vencedor, no prazo de 6 (seis)
meses, contado da celebragdo do contrato, conforme regulamento que dispora sobre
as medidas a serem adotadas, a forma de comprovagdo e as penalidades pelo seu
descumprimento.

§5° O edital podera prever a responsabilidade do contratado pela:

| - obtengéo do licenciamento ambiental;

Il - realizacd@o da desapropriacao autorizada pelo poder publico.

§6°, Os licenciamentos ambientais municipais referentes a obras e servigos de
engenharia licitados e contratados pelo Municipio, terdo prioridade de tramitagao e

deverao ser orientados pelos principios da celeridade, da economicidade e da
eficiéncia.

§7°. Independentemente do prazo de duragao do contrato, sera obrigatéria a previsao
no edital de indice de reajustamento de prego, com data-base vinculada a data do
orgamento estimado e com a possibilidade de ser estabelecido mais de um indic
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especifico ou setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos respectivos
INSUMOS.

§8° Nas licitagcbes de servigos continuos, observado o interregno minimo de 1 (um)
ano, o critério de reajustamento sera por:

| - reajustamento em sentido estrito, quando ndo houver regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra ou predominancia de mao de obra, mediante previsdo de
indices especificos ou setoriais;

Il - repactuacdo, quando houver regime de dedicag@o exclusiva de mao de obra ou
predominancia de mao de obra, mediante demonstragdo analitica da variagao dos
custos.

§9° O edital podera, na forma disposta em norma municipal especifica, exigir que
percentual minimo da mao de obra responsavel pela execugao do objeto da
contratagao seja constituido por:

| - mulheres vitimas de violéncia doméstica;

Il - oriundos ou egressos do sistema prisional.

Art.42. O edital podera contemplar matriz de alocagao de riscos entre o contratante e
0 contratado, hipotese em que o calculo do valor estimado da contratagcdo podera
considerar taxa de risco compativel com o objeto da licitagdo e com 0s riscos
atribuidos ao contratado, de acordo com metodologia predefinida em norma municipal
especifica.

§1° A matriz de que trata o caput deste artigo devera promover a alocagao eficiente
dos riscos de cada contrato e estabelecer a responsabilidade que caiba a cada parte
contratante, bem como os mecanismos que afastem a ocorréncia do sinistro e
mitiguem os seus efeitos, caso este ocorra durante a execug¢ao contratual.

§2° Quando a contratagdo se referir a obras e servigos de grande vulto ou forem
adotados o0s regimes de contratagcdo integrada e semi-integrada, o edital
obrigatoriamente contemplara matriz de alocagdo de riscos entre o contratante e o
contratado.

§3° Nas contratagdes integradas ou semi-integradas, os riscos decorrentes de fatos
supervenientes a contratagdo associados a escolha da solugao de projeto basico pelo
contratado deverao ser alocados como de sua responsabilidade na matriz de riscos.

§4° A minuta de contrato incluida no Edital devera refletir a alocagao realizada pela
matriz de riscos, especialmente quanto:

- | - as hipoteses de alteragdo para o restabelecimento da equacgao econdmico-
financeira do contrato nos casos em que o sinistro seja considerado na matriz de
riscos como causa de desequilibrio nao suportada pela parte que pretenda o
restabelecimento;

Il - a possibilidade de resolugédo quando o sinistro majorar excessivamente ou impedir
a continuidade da execugao contratual;
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lll - 2 contratagdo de seguros obrigatdrios previamente definidos no contrato, integrado
o custo de contratagdo ac prego ofertado.

Art.43. Devem ser utilizados, preferencialmente, os modelos de minutas de edital
padronizados pela Procuradoria Geral do Municipio de ltaborai, observadas as
diretrizes dispostas no bojo deste Decreto.

Secao Il
Da analise da conformidade processual

Art. 44, Antes do envio do processo para exame e aprova¢ao por parte da assessoria
juridica, o Ordenador de Despesas devera providenciar uma avaliagao objetiva da
conformidade processual, apontando a existéncia dos elementos minimos de instrugao
da fase interna.

Segao IV
Da analise juridica do procedimento

Art. 45. Ao final da fase preparatéria, a Procuradoria Geral do Municipio devera emitir
parecer prévio acerca da adequacgao juridica do procedimento € examinara as minutas
de editais de licitagdo e contratos ou instrumentos congéneres, assim como O
cumprimento dos atos da fase preparatoria.

§1°. Na elaboragdo do parecer juridico, 0 6rgdo de assessoramento juridico da
Administracao devera:

| - apreciar o processo licitatério conforme critérios objetivos prévios de atribui¢ao de
prioridade;

Il - redigir sua manifestagao em linguagem simples e compreensivel e de forma clara e
objetiva, com aprecia¢ao de todos os elementos indispensaveis a contratagao e com
exposigdo dos pressupostos de fato e de direito levados em consideragdo na analise
juridica;

§2° Mediante ato do Procurador Geral do Municipio podera ser dispensada a analise
juridica, considerando o baixo valor, a baixa complexidade da contratagdo, a entrega
imediata do bem ou a utilizagdo de minutas de editais e instrumentos de contrato,

convénio ou outros ajustes previamente padronizados pelo 6rgao de assessoramento
juridico.

Art. 46. O Ordenador de Despesas, em conjunto com o setor técnico conforme a
natureza da matéria, providenciara as adequagobes relacionadas no parecer juridico,
justificando o seu nao acolhimento.

CAPITULO VI i
DOS ATOS PREPARATORIOS PARA A PUBLICACAO DO EDITAL

Art. 47. A Administragao podera convocar, com antecedéncia minima de 8 (oito) dias
uteis, audiéncia publica, presencial ou a distancia, na forma eletrénica, sobre licitagao
que pretenda realizar, com disponibilizagdo previa de informacgoes pertinentes,
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inclusive de estudo técnico preliminar e elementos do edital de licitagdo, e com
possibilidade de manifestagao de todos os interessados.

§1°. A Administracdo também podera submeter a licitacdo a prévia consulta publica,
mediante a disponibilizagdo de seus elementos a todos os interessados, que poderao
formular sugestées no prazo fixado.

§2°. As contribuigbes apresentadas pelo mercado ou pelos interessados poderao ser
acolhidas ou rejeitadas pelas respectivas equipes de planejamento das contratagées,
procedendo-se as devidas adequagdes nos Estudos Técnicos Preliminares, Termos
de Referéncia, Projetos Basicos, Anteprojetos e minutas de Edital e Contrato
Administrativo, quando cabiveis.

§3°. O ato que acolher ou rejeitar as contribuigbes oferecidas devera ser justificado,
sendo a sua motivagdo explicita, clara e adequada aos principios cardeais da
Administragcao Publica.

Art. 48. Encerrada a instrugdo do processo sob os aspectos técnico e juridico, o
Ordenador de Despesas encaminhara os autos a Secretaria de Compras Licitagbes e
Contratos para a juntada de versao definitiva do edital, com a indicagao de data e hora
para a realizagdo do certame, além de outros documentos referentes a instrugao
processual, tais como Portarias de nomeacao da Comissao de Licitagao, do Agente de
Contratagao e equipes de apoio.

Paragrafo unico - Complementada a instrugao do Edital, a Secretaria Municipal de
Compras Licitagcoes e Contratos devera encaminhar os autos ao Ordenador de
Despesas para a assinatura e autorizagao para a realizagao do certame,

Art.49. Assinado o edital pelo Ordenador de Despesas, sera providenciada a
publicagao do aviso de licitagao no Diario Oficial do Municipio, em jornais diarios de
grande circula¢ao, na forma da lei, no Portal Nacional de Contratacdes Publicas, assim
como no Portal da Transparéncia Municipal.

§1° O extrato do edital e seus congéneres deverao ser encaminhados ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, na forma e nos prazos especificados em seus
atos e deliberagdes normativas.

§2° A integra do edital, de todos os seus anexos e eventuais republicagcdes, serdo
disponibilizadas no portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Itaborai e nas
demais plataformas oficiais de publicidade eletrbnica disponiveis, assim como
fisicamente, na sede da Secretaria de Compras Licitagdes e Contratos.

§3° Apdés a homologagao do processo licitatério, serdo disponibilizados no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) e no Portal da Transparéncia Municipal os
documentos elaborados na fase preparatéria que porventura nao tenham integrado o
edital e seus anexos.
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_ CAPITULO VI )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.50. Desde que justificado, o orcamento estimado da contratagao podera ter carater
sigiloso, sem prejuizo da divulgagao do detalhamento dos quantitativos e das demais
informagdes necessarias para a elaboragdo das propostas, salvo na hipotese de
licitagao cujo critério de julgamento for por maior desconto.

Paragrafo unico. O sigilo que trata o capuf deste artigo nao prevalecera para os
orgaos de controle interno e externo.

Art.51. Os atos da fase preparatéria que forem realizados por meio eletrénico serao
validos para todos os efeitos legais, inclusive para comprovagdo e prestagido de
contas, devendo permanecer a disposicao dos 6rgaos de controle interno e externo.

Art.52. A fase preparatdria da contratagdo e da licitacdo podera ser anulada, a
qualquer tempo, por vicio de ilegalidade, ou revogada, por razdes de conveniéncia e
oportunidade, mediante decisao do Ordenador de Despesas devidamente justificada.

Art.53. Aplicam-se as regras deste Decreto, no que couber, aos processos de
licitagc@o e contratacgao iniciados.

Art.54. A Controladoria Geral do Municipio, a Procuradoria Geral do Municipio e a
Secretaria Municipal de Compras Licitagbes e Contratos editardo, por meio de atos
proprios ou conjuntos, regulamentagbes e orientagdes complementares a presente
norma.

Art. 55. Este Decreto entrara em vigor 15 (quinze) dias apés a data de sua publicagao,

ficando revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Resolugdo Conjunta
CGM/PGM/SEMPLA/SEMGQV de 12 de abril de 2021.

Paragrafo unico. Os Ordenadores de Despesas deverdo avaliar a aplicabilidade do

presente Decreto as etapas ja concluidas das fases preparatérias das contratagbes
em curso.

Itaborai, 27 de dezembro de 2023,

MARCELG DELAROLI

ito



