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PORTARIA N° 18, DE 03 DE JUNHO DE 2024

Regulamenta a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar
(ETP) e do Termo de Referéncia (TR) para a aquisi¢do de
bens e a contratagio de servigos e obras, o inciso VII do caput
do art. 12 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, que
dispde sobre o Plano de Contratagdes Anual (PCA) no ambito
do Poder Legislativo de Santo Antonio do Jardim, e da outras
providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo, racionalizagdo e transparéncia das
contrata¢des de bens e servigos realizadas pela Camara Municipal de Santo Antonio do Jardim, de
modo a lhes conferir celeridade e eficiéncia operacional mediante a adogéo de melhores praticas de
gestio documental e gestdo da informagéo, bem como a otimizagdo de processos de trabalho;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei n° 14.133/2021, de 1° de abril de 2021, que regula as
licitages e os contratos administrativos;

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM RESOLVE:

CAPITULO 1

DISPOSICOES GERAIS

Secdo I - Do Objeto e do Ambito de Aplicagio

Art. 1° - Esta Portaria dispde sobre a elaboragéo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), a elaboragdo
do Termo de Referéncia (TR), para a aquisi¢do de bens e a contratagdo de servigos e obras, 0 inciso
VII do caput do art. 12 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e sobre o Plano de
Contratacdes Anual (PCA), no ambito do Poder Legislativo de Santo Antonio do Jardim.

Seciio II - Das Defini¢oes

Art. 2° - Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

I - Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da base ao
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anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratagao;

11 - Termo de Referéncia (TR): documento necessario para a contratagao de bens, servigos e obras,
que deve conter os pardmetros e elementos descritivos estabelecidos no art. 11 e seguintes desta
portaria, sendo documento constitutivo da fase preparatoria da instrugdo do processo de licitagao;

111 - Contratagdes correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou correspondentes entre si;

IV - Contratagdes interdependentes: aquelas que, por guardarem relagdo direta na execugao do
objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfagdo da necessidade da Administragao;

V - Requisitante/demandante: agente ou departamento/setor demandante responsavel por
identificar a necessidade de contratagio de bens, servigos e obras e requeré-la;

VI - Area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado, responsavel por analisar o documento de formalizagdo de demanda, e promover a
agregacdo de valor e a compilagio de necessidades de mesma natureza;

VII - Documento de formalizagio de demanda: documento que fundamenta o plano de contratagdes
anual, em que a area requisitante, neste

orgdo representada pela respectiva diretoria ou chefia, evidencia e detalha a necessidade de
contratacao;

VIII - Comissio de planejamento de contratagoes: conjunto de agentes que reinem as competéncias
necessarias a completa execugdo das etapas de planejamento da contratagdo, 0 que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnico-operacionais e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre
outros,;

IX - Autoridade competente: agente publico com poder de decisdo indicado formalmente como
responsavel por autorizar as licitagdes, os contratos ou a ordenagao de despesas realizadas no ambito
do orgdo, ou, ainda, por encaminhar os processos de contratagdo para o setor de compras de que
trata o art. 181 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

X - Plano de contratagdes anual: documento que consolida as demandas que o orgdo planeja
contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboragao;

XTI — Comissdo Intersetorial: comissio responsavel pela elaboragao dos mapas de riscos, composta
pela chefia de compras, agente do departamento/setor demandante, € outros servidores indicados
pelo chefe de compras.
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§ 1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderdo ser exercidos pelo mesmo agente piblico
ou departamento/setor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, detenha conhecimento técnico-
operacional sobre o objeto demandado, observado o disposto no inciso VI do caput.

§ 2° A definigdo dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de planejamento da contrata¢ao
ndo ensejara, obrigatoriamente, a criagdo de novas estruturas nos departamentos/setores
organizacionais do o6rgéo.

CAPITULO II

DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Secdo I - Das Diretrizes Gerais do Estudo Técnico Preliminar.

Art. 3° - O Estudo Técnico Preliminar (ETP) devera evidenciar o problema a ser resolvido e a

melhor solucdo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental
da contratagao.

Art. 4° - O Estudo Técnico Preliminar (ETP) devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes
Anual, além de outros instrumentos de planejamento da Administragao.

Art. 5° - O Estudo Técnico Preliminar (ETP) sera elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela comissdo de planejamento de contratagdes, observado
o §1° do art. 2°.

Secio II - Do Conteado do Estudo Técnico Preliminar

Art. 6° - Com base no Plano de Contratagdes Anual devem ser registrados no Estudo Técnico
Preliminar (ETP) os seguintes elementos:

I — Descricdo da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico;

11 - Descrigdo dos requisitos da contratagdo necessarios e suficientes a escolha da solugdo, prevendo
critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou
regulamentagdes especificas, bem como padrdes minimos de qualidade e desempenho;

IIT — Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solugdo a contratar, podendo, entre outras opgoes:
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por organizagdes privadas, no contexto nacional ou internacional, com objetivo de identificar a

existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades
da Administragdo;

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

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

d) ser consideradas outras opgoes logisticas menos onerosas a Administragdo, tais como
chamamentos publicos de doagao e permutas.

IV — Descrigdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas 4 manutengdo e a
assisténcia técnica, quando for o caso;

V — Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de calculo e dos
documentos que lhe ddo suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagdes, de
modo a possibilitar economia de escala;

VI — Estimativa preliminar do valor da contratagao (prego de referéncia), acompanhada dos pre¢os
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo

constar de anexo classificado, se a Administragdo optar por preservar o Seu sigilo até a conclusdo
da licitagao;,

VII - Justificativas para o parcelamento ou néo da solucao;,
VIII — Contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

X — Demonstrativo da previsdo da contratagao no Plano de Contratagdes Anual, de modo a indicar
o seu alinhamento com o instrumento de planejamento do 6rgao;

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

XI — Providéncias a serem adotadas pela Administragao previamente a celebragdo do contrato, tais
como adaptagdes no ambiente do 0rgao, necessidade de obtengdo de licengas, outorgas ou
autorizagdes, capacitagdo de servidores ou de empregados para fiscalizagdo e gestao contratual;



CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM

ESTADO DE SAO PAULO
“0 Poder Legislativo mais préximo de vocé!”

Rua Namén Elias n® 74 - Centro
Fones: (19) 3654-1609 | (19) 3654-1474

Camara Municipal E-mail: camunicipal.jardi [
am . : pal.jardim@gmail.com
Santo Antonio do Jardim Sessdes 1. 2 e 3. 2 Segundas-Feiras

0 Poder Legislativo mais proximo de vocé!

XII — Descri¢do 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, e

XIII — Posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratagdo para o atendimento da
necessidade a que se destina.

§ 1° O Estudo Técnico Preliminar (ETP) devera seguir o modelo apresentado no Anexo I desta
Portaria e conter a0 menos os elementos previstos nos incisos 1, V, VI, VII e XIII do caput deste
artigo, apresentando as devidas justificativas quanto aos demais elementos ndo contemplados.

§ 2° Caso, ap6s o levantamento do mercado de que trata o inciso 111, a quantidade de fornecedores
for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participago séo realmente
indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

§ 3° Em todos os casos, o Estudo Técnico Preliminar (ETP) deve privilegiar a consecugdo dos
objetivos de uma contratagao, nos termos no art. 11 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, em detrimento de modelagem de contratagdo
centrada em exigéncias meramente formais.

Art. 7° - Durante a elaboragio do Estudo Técnico Preliminar (ETP) devem ser avaliadas:

I - A possibilidade de utilizagdo de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias primas existentes
no local da execugdo, conservagdo e operagao do bem, servico ou obra, desde que ndo haja prejuizos
a competitividade do processo licitatorio e a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do § 2°
do art. 25 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos;

II — A necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratagao direta, que os servigos de
manutengio e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou
disponibilizados em unidade de prestag¢ao de servicos localizada em distdncia compativel com suas
necessidades, conforme dispde o § 4° do art. 40 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, Lei de Licitagdes
e Contratos Administrativos; €

11 — As contratagdes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou semelhante a
atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial nas contratagdes de execugdo
continuada ou de fornecimento continuo de bens e servigos, com base, inclusive, no relatorio final
de que trata a alinea “d” do inciso VIdo § 3° do art. 174 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de
2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Art. 8° - Quando o Estudo Técnico Preliminar (ETP) demonstrar que a avaliacdo e a ponderagdo da
qualidade técnica das propostas que superarem 0s requisitos minimos estabelecidos no edital sdo
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relevantes aos fins pretendidos pela Administragdo, devera ser escolhido o critério de julgamento
de técnica e prego, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Art. 9° - Na elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), o 6rgédo pode pesquisar nos Estudos
Técnicos Preliminares de outros 6rgdos, com intuito de identificar solugdes semelhantes que possam
se adequar a demanda da Administragdo local.

Secdo III - Das Excecdes a Elaboraciio do Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Art. 10 - A elaboragio do Estudo Técnico Preliminar (ETP) podera ser facultativa ou dispensada,
nos seguintes casos:

I - E facultada nas hipoteses dos incisos I, I, VII e VIII do art. 75 e do § 7° do art.90 da Lei Federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

11 - E dispensada na hipétese do inciso I do art. 75 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021,

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos e nos casos de prorrogagoes dos contratos de servigos
e fornecimentos continuos.

CAPITULO 11
DO TERMO DE REFERENCIA
Seciio I - Das Diretrizes Gerais do Termo de Referéncia

Art. 11 - O Termo de Referéncia (TR) elaborado a partir dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP),
definira o objeto para atendimento da necessidade.

§ 1° Os processos de contratagdo direta de que trata o art. 72 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos serdo instruidos com o Termo de Referéncia
(TR), observado em especial o art. 14 desta Portaria.

§ 2° O Termo de Referéncia (TR) sera utilizado pelo orgio como referéncia para a analise e
avaliagdo da conformidade da proposta, em relagdo ao licitante provisoriamente vencedor.

Art. 12 - O Termo de Referéncia (TR) devera estar alinhado com o Plano de Contratagoes Anual,
além de outros instrumentos de planejamento da Administracao.

Art. 13 - O Termo de Referéncia (TR) sera elaborado no Nucleo de Planejamento e Contratagao
(PCA), podendo ser elaborado por servidores da area técnica e requisitante.
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Secio I1 - Do Conteido do Termo de Referéncia

Art. 14 - Deverdo ser registrados no Termo de Referéncia (TR) os seguintes pardmetros e elementos
descritivos:

I - Definigio do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, 0 prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogagao;,

b) a especificagdo do bem ou do servigo, preferencialmente conforme catalogo eletronico de
padronizagdo de que trata a Portaria n° 938, de 2 de fevereiro de 2022 SEGES/ME, ou outra que a
substitua, ou ainda, de forma subsidiaria, o catalogo de padronizagdo implementado pelo governo
do Estado de Sio Paulo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranga;

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

d) a especificagdo da garantia exigida e das condi¢des de manutengdo € assisténcia técnica, quando
for o caso;

II - Fundamentagdo da contrata¢do, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato

das partes que ndo contiverem informagdes sigilosas;

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

IV - Requisitos da contratagao;

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

VI - Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao;

VII - Critérios de medigao e de pagamento;,
VIII - Forma e critérios de sele¢do do fornecedor, optando-se pelo critério de julgamento de técnica

e prego, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei Federal n° 14. 133, de 1° de abril de 2021, Lei
de Licitagdes e Contratos Administrativos, sempre que a avaliagdo e a ponderagdo da
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qualidade técnica das propostas que superarem 0s requisitos minimos estabelecidos no edital forem
relevantes aos fins pretendidos pela Administra¢ao;

IX - Estimativas do valor maximo da contratagdo, nos termos da Instrugao Normativa n°® 65, de 7
de julho de 2021 da SEGES, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, das memorias de
caleulo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os pardmetros utilizados para a obtengdo dos
pregos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e classificado; e

X - Adequagio orgamentaria, quando ndo se tratar de sistema de registro de pregos.

§ 1° Na hipotese de o processo de contratagao ndo dispor de estudo técnico preliminar, com base no
art. 10 desta Portaria:

I - A fundamentagdo da contratagio, conforme disposto no inciso 11 do caput deste artigo, consistira
em justificativa de mérito para a contratagio e do quantitativo pleiteado;

II — O Termo de Referéncia (TR) deve apresentar demonstrativo da previsdo da contratagdo no
Plano de Contratagdes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de
planejamento do orgao.

§ 2° A comissdo intersetorial de que trata 0 inciso X1I do art. 2° desta Portaria enviara ao responsavel
pela elaboragdo do termo de referéncia o relatorio de riscos que o incluira entre seus anexos.

Seciio III - Das Excecdes a Elaboragio do Termo de Referéncia (TR)

Art. 15 - Nas adesdes a atas de registro de pregos sera dispensada a elaboragdo do Termo de
Referéncia (TR), todavia o Estudo Técnico Preliminar (ETP) devera conter as informagoes que bem
caracterizam a contratagdo, tais como o quantitativo demandado e o local de entrega do bem ou de
prestag¢do do servigo.

Secio IV - Contratacdes de Obras e Servigos Comuns de Engenharia

Art. 16 - Quando da elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) para a contratacao de obras e
servicos comuns de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a aferigdo dos
padrdes de desempenho e qualidades almejadas, a especificagdo do objeto podera ser realizada
apenas em termo de referéncia ou em projeto basico, dispensada a elaboragio de projetos, conforme
disposto no § 3° do art. 18 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitagdes €
Contratos Administrativos.

CAPITULO III

DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
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Art. 17 - O Plano de Contratagdes Anual sera elaborado pela Comissdo de Planejamento de
Contratagdes e publicado no PNCP quando couber ou meios como o diario oficial do municipio ou
portal de transparéncia da camara municipal de santo Antonio do jardim, nos prazos estabelecidos
nesta Portaria.

§ 1° Sao atribuigdes da Comissdo de Planejamento de Contratagdes:
I — Consolidar, elaborar e acompanhar a execugdo do Plano Anual de Contratagdes;

II — Promover as medidas necessarias e impulsionar o procedimento de elaboragéo Plano de
Contratagdes Anuais,

Il - acompanhar os tramites, promover diligéncias, se for o caso, para que o calendario de
contratagdo de que trata o Plano de Contratagdes Anual seja cumprido, observado, ainda, o grau de

prioridade da contratagéo;

IV - Enviar ao agente de contratagdo o relatdrio de riscos de que trata o art. 30 desta Portaria, com
elevado risco de ndo efetivagio da contratagdo até o término do exercicio;,

V — Promover as publicagdes do Plano de Contratagdes Anual.
§ 2° A Comissio de que trata o caput deste artigo sera formada por 1 (um) servidor que venha a
ocupar a fungdo de “Agente de Contratagdes”, 02 (dois) servidores que venham a ocupar a fungdo

de “Equipe de Apoio” e 02 (dois) servidores que venham a ocupar a fungdo de “Suplentes”.

§ 3° A Comissio de Planejamento de Contratagdes ser4 composta por servidores efetivos do orgéo,
designados anualmente pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Santo Antonio do Jardim.

§ 4° Os agentes publicos responsaveis pela elaboragéo e consolidagdo do Plano de Contratagoes
Anual podem requisitar auxilio técnico de qualquer unidade administrativa da Camara Municipal.

Secio I - Do Fundamento do Plano de Contratacdoes Anual e Objetivos

Art. 18 - A elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual tem como objetivos:

I - Racionalizar as contratacdes dos departamentos e setores do 0rgao, por meio da promog@o de
contrata¢des centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizagio de

produtos e servigos e redugdo de custos processuais;

II - Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano diretor de logistica sustentavel
e outros instrumentos de governanga existentes;
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111 - Subsidiar a elaboragio das leis orgamentarias;
IV - Evitar o fracionamento de despesas; e

V - Sinalizar inten¢des ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo potencial com o
mercado e incrementar a competitividade.

Secéio II - Das Diretrizes

Art. 19 - O Plano de Contrata¢des Anual (PCA) da Camara Municipal de Santo Antonio do Jardim
ser4 regido pelos principios da legalidade, da juridicidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da eficiéncia, da economicidade, do desenvolvimento sustentavel, da isonomia, da
integridade, da confiabilidade, da probidade administrativa, da motivacdo, da seguranga juridica, da
prestagdo de contas € responsabilidade, da transparéncia, do interesse publico e pelos demais
principios constitucionais e legais ¢ atos normativos correlatos.

Art. 20 - Sio diretrizes para elaboragdo e execugao do Plano de Contratagdes Anual da Camara
Municipal de Santo Antonio do Jardim:

I - Observancia dos principios da boa governanga, quais sejam: legitimidade, equidade, assungdo
de responsabilidade, eficiéncia, probidade, transparéncia e prestagao de contas,

I1 - Atuagdo em sintonia com as NOrmas legais e regulamentares;
I1I - Alinhamento as diretrizes institucionais;

IV - Sujei¢do a programagao orcamentaria e financeira da Camara Municipal de Santo Antonio do
Jardim;

V - Uso consciente e racional dos recursos publicos;

V1 - Racionalizagdo dos custos operacionais das contratagdes;

VII - Adogdo das melhores praticas de governanga emanadas da Administragdo Publica Federal;
VIII - Adogéo de uma politica de gerenciamento de riscos nas contratagoes;

IX - Institucionalizagdo de processos organizacionais relativos as contratagdes da Camara
Municipal com seus respectivos riscos gerenciados;

X - Cooperagdo entre os departamentos da Camara Municipal para o planejamento € a gestdo das
contratagdes;
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XI - Capacitagdo, continua e adequada, dos servidores visando a elaboragdo de projetos basicos,
termos de referéncia, pesquisa de pregos, realizagdo de licitagdes e compras diretas, instrumentos
contratuais, fiscalizagio e gestdo de contratos e gestdo orgamentaria, financeira e contabil,

XII - Celeridade na tramitagdo dos procedimentos administrativos de contratagdes, mediante
padronizagdo de rotinas de trabalho e elaboragdo de calendario de licitagdes e compras;

XIII - Adogdo, sempre que possivel, de padrdes para especificagdes técnicas de bens/servigos
contratados frequentemente, de processo formal de trabalho para o macroprocesso de contratagao,
e modelos-padrio de editais, contratos, estudos preliminares, planos de trabalho, termos de
referéncia e projetos basicos, entre outros artefatos;

Art. 21 - Até a primeira quinzena de dezembro de cada exercicio, o departamento elaborara o seu
Plano de Contratagdes Anual, o qual contera todas as contratagdes que pretende realizar no exercicio
subsequente, incluidas as contratagdes diretas, nas hipoteses previstas nos art. 74 ¢ art. 75 da Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Parsgrafo tinico. O periodo de que trata o caput compreendera a elaboragdo, a consolidagdo, a
aprovagio e a publicagdo do Plano de Contratagoes Anual pelo orgdo.

Subsecio I - Das Excecdes
Art. 22 - Ficam dispensadas de registro no Plano de Contratagdes Anual:

I - As informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei Federal n° 12.527,
de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

Il - As contratagdes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos, nas hipoteses
previstas na normatizagdo municipal;

111 - as hipéteses previstas nos incisos VI, VII e VIII do caput do art. 75 da Lei Federal n° 14.133,
de 1° de abril de 2021; e

IV - As pequenas compras e a prestagao de servigos de pronto pagamento, de que trata o § 2° do art.
95 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Subsecio II - Dos Procedimentos

Art. 23 - Para elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual, o requisitante preenchera o documento
de formalizagdo de demanda com as seguintes informagdes:

I - Justificativa da necessidade da contratagdo;



CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM
ESTADO DE SAO PAULO
“0 Poder Legislativo mais préximo de vocé!”

Rua Namén Elias n°® 74 - Centro
Fones: (19) 3654-1609 | (19) 3654-1474

Camara Municipal E-mail: camunicipal.jardim@gmail.com
Santo Antonio do Jardim Sesses 1. 2 e 3. 2 Segundas-Feiras

0 Poder Legislativo mais proximo de vocé!

11 - Descrigdo sucinta do objeto, ano do PCA, categoria do item, catalogo, classificagdo do item.
111 - Quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual;

V - Indicagdo da fonte de recursos

Paragrafo tinico. A estimativa preliminar do valor da contratacdio sera realizada por meio de
procedimento simplificado pela Comissio de Planejamento de Contratagdes no momento da
consolidagdo do Plano de Contratagdo Anual.

Art. 24 - O documento de formalizagio de demanda podera, se houver necessidade, ser remetido
pelo requisitante a area técnica para fins de analise, complementagdo das informagdes, compilagdo
de demandas e padronizagao.

Art. 25 - As informacdes de que trata o art. 21 desta Portaria serdo formalizadas até a 1° de outubro
do ano de elaboragio do Plano de Contratagdes Anual.

Subsecio III - Da Consolidagio

Art. 26 - Encerrado o prazo previsto no art. 23 desta Portaria, a Comissdo de Planejamento de
Contratagdes consolidara as demandas encaminhadas pelos requisitantes ou pelas areas técnicas e
adotara as medidas necessarias para:

I - Agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizagdo de demanda com objetos de
mesma natureza com vistas a racionalizagdo de esforgos de contratagdo e a economia de escala;

II - Adequar e consolidar o Plano de Contratagdes Anual, observado o disposto no art. 18 desta
Portaria; e

III - Elaborar o calendario de contratagdo, por grau de prioridade da demanda, consideradas a data
estimada para o inicio do processo de contratagio e a disponibilidade or¢amentaria e financeira.

§ 1° O prazo para tramitagao do processo de contratagio ao setor de compras constara do calendario
de que trata o inciso III do caput deste artigo.

§ 2° O processo de contratag@o de que trata 0 § 1° deste artigo sera acompanhado de Estudo Técnico
Preliminar, Termo de Referéncia, Anteprojeto ou Projeto Basico, considerado o tempo necessario
para realizar o procedimento ante a disponibilidade da forga de trabalho na instrugdo do processo.

§ 3° A Comissdo de Planejamento de Contratagdes concluird a consolidagdo do Plano de
Contratagdes Anual até a primeira quinzena de dezembro do ano de sua elaboragdo e o encaminhara
para aprovagdo da autoridade competente.
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Secdo III - Da Aprovacio (Autoridade Competente)

Art. 27 - Na segunda quinzena de dezembro do ano de elaboragado do Plano de Contratagdes Anual,
a autoridade competente aprovara as contratagdes nele previstas, observado o disposto no art. 19.

§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do Plano de Contratagdes Anual ou devolvé-lo
a Comissio de Planejamento de Contratagdes, se necessario, para realizar adequagdes junto as areas
requisitantes ou técnicas, ficando prorrogado o prazo previsto no caput até que sejam efetivadas as

adequagdes.

§ 2° O Plano de Contratagdes Anual aprovado pela autoridade competente sera incluido no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas pelo Comissdo de Planejamento de Contratagdes, observado o

disposto no art. 26.

Seciio IV - Da Publica¢do do Plano de Contratacdes Anual e Divulgagio

Art. 28 - O Plano de Contratagdes Anual sera disponibilizado no Portal Nacional de Contratagdes

Publicas (PNCP).

Paragrafo Unico. O 6rgio disponibilizara, em seu sitio eletronico, o enderego de acesso ao seu
Plano de Contratagdes Anual no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, no prazo de quinze dias,

contado da data de encerramento das etapas de aprovagao, revisdo e alteragdo.

Secio V - Da Revisdo e da Alteracio (Inclusio, Exclusio ou Redimensionamento)

Art. 29 - Durante o ano de sua elaboragdo, o Plano de Contratagdes Anual podera ser revisado e

alterado por meio de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens, na quinzena posterior a
publicagdo da Lei Orgamentaria Anual, para adequagdo do Plano de Contratagdes Anual ao

orcamento aprovado para aquele exercicio.

Paragrafo wnico. Nas hipoteses deste artigo, as alteragdes no Plano de Contratagdes Anual serdo
aprovadas pela autoridade competente da Camara Municipal no prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 30 - Durante o ano de sua execugdo, o Plano de Contratagdes Anual podera ser alterado, por

meio de justificativa aprovada pela autoridade competente da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O Plano de Contratagdes Anual atualizado e aprovado pela autoridade
competente sera disponibilizado no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), ob servado o

disposto no art. 26 desta Portaria.

Seciio VI - Da execucio
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Subseciio I - Da Compatibilizacio da Demanda

Art. 31 — O Setor de Compras e Licitagdes verificara se as demandas encaminhadas constam do
Plano de Contratagdes Anual anteriormente a sua execugao.

§ 1° As demandas que ndo constarem do Plano de Contratagdes Anual serdo devolvidas ao
demandante e ensejardo a revisdo do Plano de Contratagdes Anual, caso justificadas, observado o
disposto no art. 28 desta Portaria.

§ 2° As demandas constantes do Plano de Contratagoes Anual serdo formalizadas em processo de
contratagdo e encaminhadas ao Setor de Compras e Licitagdes com a antecedéncia necessaria ao
cumprimento da data pretendida de que trata o inciso V do caput do art. 21 desta Portaria,
acompanhadas de instrugdo processual, observado o disposto no § 1° do art. 24 desta Portaria.

Subseciio II - Do Relatério de Riscos

Art. 32 - No ano de execugdo do Plano de Contratagdes Anual, a Comissdo de Planejamento de
Contratagdes elaborara relatorios de riscos referentes a contratagdo de itens constantes do Plano de
Contratacdes Anual até o término daquele exercicio.

§ 1° O relatorio de gestdo de riscos dever4 ocorrer antes do inicio do processo de contratagdo dos
referidos itens e da execugdo do contrato e devera seguir, no que couber, a minuta padronizada do
Anexo I1I desta Portaria.

§ 2° O relatorio de que trata 0 § 1° ser4 encaminhado ao Setor de Compras e Licitagdes para ser
anexado ao processo de contratagao.

§ 3° Ao final do ano de vigéncia do Plano de Contratagdes Anual, as contratagoes planejadas e nao
realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecugdo, e, se permanecerem
necessarias, serdo incorporadas ao plano de contratagoes referente a0 ano subsequente.
CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Secio I - Das Orientacdes Gerais

Art. 33 - Os servidores que utilizarem o sistema de gestdo responderdo administrativa, civil e

penalmente por ato ou fato que caracterize o uso indevido de senhas de acesso ou que transgrida as
normas de seguranga instituidas.
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Paragrafo tinico. Os operadores do sistema de gestdo assegurarao o sigilo e a integridade dos dados

e das informagdes nele constantes, e o protegerdo contra danos e utilizagdes indevidas ou
desautorizadas.

Art. 34 - O Termo de Referéncia (TR) deve ser divulgado na mesma data de divulga¢do do edital
ou do aviso de contratagdo direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), como anexo,
sem necessidade de registro ou de identificagdo para acesso.

Art. 35 - Os casos omissos serdo dirimidos pelo Presidente da Camara Municipal que podera editar
normas complementares para a execugdo do disposto nesta Portaria.

Seciio II - Da Vigéncia

Art. 36 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Portaria correrdo por conta das dotagoes
proprias no orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 37 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando disposi¢des em
contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM, em 03 de junho de 2024.

Jodo PedroM.
Presifente

Registrada no Departamento de Servigos Parlamentares e publicada no Diario Oficial Eletronico
do Municipio de Santo Antonio do Jardim.
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ANEXOS:

I - ETP Estudo Técnico Preliminar.

II — DFD — Documento de Formalizacio de Demanda.
III - MR — Mapa de Risco.

IV — PCA — Plano de Contratacio Anual.
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ANEXO 1
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)
1. Identificacdo do processo e solicitante
Nimero do processo:
Nimero da Solicita¢io no Portal de Compras:
Area solicitante:

Alguma outra informago interna que o 6rgdo queira citar.

INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e apresenta os devidos
estudos para a contratagdo de solugdo que atendera a necessidade abaixo especificada.

O objetivo principal ¢ estudar detalhadamente a necessidade e identificar no mercado a melhor
solugio para supri-la, em observancia as normas vigentes e aos principios que regem a

Administra¢do Publica.

1 - DESCRICAO DA NECESSIDADE

Fundamentacio: Descrigdo da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse publico. (inciso I do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021 e art. 7°,
inciso I da IN 40/2020)

Comentarios: Detalhar aqui a necessidade que foi identificada e que originou a demanda de
contratagdo. Quanto mais detalhes acerca da necessidade, melhor para a identificagéio dos requisitos

da futura contratac¢ao.

2 — PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Fundamentacio: Demonstragdo da previsdo da contratagdo no plano de contratagdes anual, sempre
que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com 0 planejamento da Administragdo; (inciso

11 do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21)
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Demonstragio do alinhamento entre a contratagdo e 0 planejamento do orgdo ou entidade,
identificando a previsdo no Plano Anual de Contratagoes ou, se for o caso, justificando a auséncia

de previsio; (Art. 7°, inciso IX da IN 40/2020)

3 -~ REQUISITOS DA CONTRATACAO

Fundamentaciio: Descri¢do dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugdo. (inciso

I do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021 e Art. 7°, inciso II da IN 40/2020).

Comentdrios: Descrever os requisitos necessarios a contratagdo com vistas ao atendimento da
necessidade especificada. Importante listar todos Os requisitos que sejam essenciais, abstendo-se de
relacionar requisitos desnecessarios e especificagdes demasiadas, para nao frustrar o carater
competitivo da futura licitagdo.

Destacar aqui as praticas de sustentabilidade sob as suas diferentes dimensdes (ambiental, social e

econdmica, por exemplo).

4 — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

Fundamentagiio: Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de
calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, considerando a interdependéncia com outras
contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala (inciso IV do § 1° do art. 18 da Lei

14.133/21 e art. 7°, inciso V da IN 40/2020).

Comentarios: Apresentar as memorias de calculo que justifiquem as quantidades designadas para
cada item da solugdo pretendida. Essas quantidades devem ser estimadas em fung¢do do consumo

anterior (perfil de consumo) ou da provavel utilizag¢@o.

5 - LEVANTAMENTO DE MERCADO
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Fundamentagio: Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e

justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solugéo a contratar. (inciso V do § 1° do art.
18 da Lei 14.133/2021).

Levantamento de mercado, que consiste na prospecgdo e analise das alternativas possiveis de
solugdes, podendo, entre outras opgdes: (Art. 7°, inciso Il da IN 40/2020)
a) ser consideradas contratagdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades, com objetivo
de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor
atendam as necessidades da administrag@o; e
b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou dialogo transparente com potenciais
contratadas, para coleta de contribuigdes.
Comentarios: Pesquisar e indicar as diferentes solugdes existentes no mercado e que podem

atender a necessidade levantada.

Solugdo 1 — Descrigdo completa e Prego Estimado
Solugdo 2 — Descrigdo completa e Prego Estimado
Fazer uma comparagao entre as solugdes encontradas no mercado para mostrar, de forma objetiva,
qual delas é a mais vantajosa para a Administragdo sob os aspectos da conveniéncia, economicidade
e eficiéncia. A comparagdo deve considerar os custos € beneficios durante o ciclo de vida do objeto

(melhor relagdo custo-beneficio).
6 — ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATACAO

Fundamentaciio: Estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitarios
referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar
de anexo classificado, se a administragio optar por preservar o seu sigilo até a conclusdo da licitagdo

(inciso VI do § 1° da Lei 14.133/21 e art. 7°, inciso VI da IN 40/2020).
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Comentérios: Estimativa preliminar do prego para a futura contratagio, podendo ser realizada com
base nos parametros da IN 65/2021. Essa estimativa de precos preliminar visa a escolha da melhor
solucdo para a contratagdo e a analise de sua viabilidade. O orcamento estimativo final para a

contratagio devera compor o Termo de Referéncia ou o Projeto Basico.
7 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Fundamentacio: Descrigdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutengao e 4 assisténcia técnica, quando for o caso. (inciso VIIdo § 1° doart. 18 da Lei 14.133/21

e art. 7°, inciso IV da IN 40/2020).

Comentarios: Apos conclusdo do estudo comparativo entre as solugdes, descrever aqui a solugdo
que se mostrou mais vantajosa para a contratacdo. Lembrando que essa solugdo devera ser

caracterizada detalhadamente no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

8 — JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO

Fundamentacio: Justificativas para o parcelamento ou ndo da solucdo. (inciso VIII do § 1° do art.

18 da Lei 14.133/21 e art. 7°, inciso VII da IN 40/2020).

Comentérios: Deve ser identificado se o objeto € composto por itens divisiveis ou ndo, de acordo
com suas caracteristicas técnicas e peculiaridades de comercializagio no mercado. Importante
informacdo para decisdo acerca do critério de adjudicagdo do objeto (por item, por grupos ou
global).

9 - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Fundamentacio: Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
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melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis; (inciso IX do §

1° do art. 18 da Lei 14.133/21)

Resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional sustentavel; (Art.
7°, inciso X da IN 40/2020)

Comentérios: Ao considerar que as contratagdes publicas devem buscar resultados positivos para
a Administragio, devem ser apontados os resultados pretendidos, de forma a subsidiar a criagdo dos
indicadores de desempenho que serdo utilizados no Acordo de Niveis de Servi¢o ou Instrumento de

Medigio de Resultados, se for o caso.
10 — PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

Fundamentac¢do: Providéncias a serem adotadas pela administragdo previamente a celebrag@o do
contrato, inclusive quanto a capacitagao de servidores ou de empregados para fiscalizag@o e gestao
contratual ou adequagdo do ambiente da organizagio; (inciso X do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21
e art. 7°, inciso XI da IN 40/2020).

Comentarios: Verificar e informar que agdes deverao ser executadas pela Administragdo antes da
formalizagdo da futura contratagdao, com vistas a correta execugdo contratual. (exemplos: Pequenas

intervengdes de engenharia, ajustes de sistemas, capacitagio de servidores)
11 —- CONTRATACOES CORRELATAS/IN TERDEPENDENTES

Fundamentacio: Contratagdes correlatas e/ou interdependentes. (inciso XI do § 1° do art. 18 da
Lei 14.133/21 e art. 7°, inciso VIII da IN 40/2020).

Comentarios: Uma visdo global do 6rgdo ou entidade publica com vistas a identificar se existem

em andamento contratagdes correlatas ou interdependentes que venham a interferir ou merecer
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maiores cuidados no planejamento da futura contratag@o.

12 - IMPACTOS AMBIENTAIS

Fundamentacfio: Descrigio 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. (inciso XIl do § 1° do art. 18
da Lei 14.133/21) Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento. (Art. 7°,
inciso XII da IN 40/2020)

Comentérios: Sob a otica da dimensdo ambiental da sustentabilidade, deverdo ser identificados
possiveis impactos em decorréncia da contratacdo pretendida e relacionadas as medidas mitigadoras
(agdes de prevengdo e contingéncia para afastar/tratar os riscos). Importante relacionar as medidas

com o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) da Administrag@o, se houver.
13 — VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Fundamentacdo: Posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratagdo para o atendimento
da necessidade a que se destina. (inciso XIII do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21) Posicionamento
conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratagao. (Art. 7°, inciso XIII da IN 40/2020)

Comentérios: Parecer final sobre a contratagdo da solugdo pretendida, indicando a viabilidade
técnica, operacional e orgamentaria, assim como a adequagdo a necessidade identificada na

demanda de contratagao.
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ANEXO 11
MODELO DE DOCUMENTO DE F ORMALIZ~ACAO DE DEMANDA (DFD)
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

DADOS DO SETOR REQUISITANTE

Orgio Camara Municipal de Santo Antonio do Jardim

Setor Requisitante
(Unidade/Setor/Depto)

Servidor responsével pela
Demanda

Objeto:

Justificativa da necessidade da contratagio

Descri¢oes e quantidades

ITEM | QUANT. [UN.DE DESCRICAO/ MARCA (SE
MEDIDA ESPECIFICACAO APLICAVEL)

4. Observagdes gerais: .
Em conformidade com a legislagdo que rege o tema, encaminhe-se a autoridade competente para analise de

conveniéncia ¢ oportunidade para a contratagdo e demais providéncias cabiveis.

Local/ data

Responsavel pela Formalizagdo da Demanda

(Nome e assinatura do servidor)
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ANEXO III

MODELO DE MAPA DE RISCOS

Dados do Processo:

Objeto: informar o objeto da contratagao.

N° do Processo/Contrato

Gestio do Contrato:

Fornecedor

RISCOS:

(Identificar o risco que pode ocorrer)

Probabilidade: [ | Baixa [ |Média [ | Alta

Impacto: [ ] Baixo [ ] Médio [ ]Alto

Dano(s):
(Descrever os danos que a ocorréncia do risco identificado causard)

Acao(des) Preventiva(s): Descrever as agdes que deverdo ser tomadas para evitar/minimizar a ocorréncia
do risco identificado)
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Responsavel: Informar quem é(sdo) responsavel pela(s) acdes a serem realizadas.
Exemplo: Fiscal do Contrato? Gestor do Contrato? Controladoria? Geréncia Contabil Financeira?

Acéo(ndes) de Contingéncia: (Descrever as agdes que deverdo ser tomadas apos a ocorréncia do risco
identificado)

Responsavel: Informar quem é(sio) responsaveis pela(s) acdes a serem realizadas. Exemplo: Fiscal
do Contrato? Gestor do Contrato? Controladoria? Geréncia Contabil Financeira?

ANEXO - IV

PCA - PLANO ANULA DE CONTRACAO

EXERCICO DE VIGENCIA: 20

ORGAO: CAMARA MUNCIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM
Gru
Valoror s Grupo | po
Classifi 4 Unida

. . unidade ¢ament | datad Contr | Cont
cacaoSu ) Cédigo | Descriclo forneci | quantidade v?lor‘un Yoty 0 esejad i . | atacdio | rata

iorN | i it i itirio | total 4 Requi :
ot Hem i mento exercici a Staint Codig | c¢do
ome i sitante | " | o




