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RESOLUGAO N2 001, DE 24 DE MARGO DE 2.021.

Dispde sobre a aprovagao do Manual de Procedimentos para Formalizagado dos Estudos Técnicos Preliminares das
Contratagdes Publicas no ambito da Administragao Publica Municipal direta, autarquica e fundacional.

O Secretario Municipal de Finangas e Gestao, no uso das atribuigbes que lhe sao conferidas pelo artigo 17, incisos XX e
XXl da Lei Complementar Municipal n® 269, de 16 de dezembro de 2020,

CONSIDERANDO que o Estudo Técnico Preliminar constitui documento essencial a primeira etapa do planejamento de
uma contratacao, conforme estabelecido no art. 62, IX e 72 da Lei n? 8.666/93, nos arts. 82 | e 14, |, Il do Decreto Federal
n? 10.024/2019 e; no art. 62, | do Decreto Municipal n® 2.247/2020;

CONSIDERANDO as orientagées dispostas na Instru¢ao Normativa n® 5/2017 e na Instrugdo Normativa n? 40/2020 editadas
pelo Ministério da Economia/Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital/Secretaria de Gestao,

que dispdem sobre a elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - no &mbito da Administragao Publica federal
direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos administrativos relativos as contratacoes
publicas no Ambito do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de editar norma interna que garanta o aprimoramento dos atos destinados as
contratagdes publicas, com o objetivo de agilizar, racionalizar e proporcionar maior eficiéncia ao seu processamento;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Procedimentos n® 001/2021, para formalizagdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP das
Contratacdes Publicas, o qual é parte integrante desta Resolucao.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Luiz Henrique Maia de Paula

Secretario Municipal de Finangas e Gestéao

MANUAL DE PROCEDIMENTOS N¢ 001/2021

FORMALIZAGCAO DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES DAS CONTRATAGCOES PUBLICAS
1. PREMISSAS:

a) Estabelecer normas e procedimentos para a formalizagao inicial dos processos de despesas cujas contratagdes sejam
precedidas ou ndo por licitagéo.

b) Orientar as unidades orgamentarias € membros das equipes executoras quanto aos trAmites e processos necessarios
para a realizagdo das solicitagdes de compras e/ou contratacdo de servicos, tornando obrigatérios os procedimentos
padronizados.

c) Estabelecer modelo inicial de formularios padronizados de Solicitagdo da Demanda - SD e de Relatério de Estudos
Técnicos Preliminares - ETP.

2. AMPLITUDE:
a. Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Corumba - MS.
3. PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO DA SOLICITACAO DA DEMANDA - SD:

a. Asdespesas serdo realizadas de acordo com a Lei Or¢gamentaria, constituindo crime de responsabilidade os atos dos
ordenadores que contra elas atentarem; bem como em consonancia com os principios regentes das licitagcdes e as boas
praticas recomendadas pelas decisées dos Tribunais de Contas patrios.

b. Todas as unidades demandantes deverao iniciar os processos de contratagdo de bens/produtos ou servigos com o
documento de Solicitacdo da Demanda - SD, conforme modelo do ANEXO |, devidamente preenchido.

c. A unidade demandante podera inserir outros dados na SD, conforme identificacdo de necessidades especificas para o
objeto demandando.
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d. Na SD devera constar a justificativa da contratagao e ela sera instruida com todos os documentos necessarios a
realizacdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP.

e. A SD deve mencionar as caracteristicas do item requisitado com suas especificagdes técnicas e quantidade estimada,
bem como a destinagao do objeto.

f. O quantitativo a ser adquirido deve ser especificado por item e demonstrada a metodologia de definigdo a partir do
histérico de utilizacdo do objeto, e considerar eventos futuros que poderao impactar no quantitativo a ser contratado.

g. Na contratacéo de servicos, a SD deve conter detalhamento do objeto evidenciando as atividades e as etapas dos
servigos a serem prestados no cronograma de execugao.

h. Todos os documentos necessarios a formalizagao dos ETPs deverao estar anexados na SD de forma a instruir, desde
0 inicio da demanda, a fase de planejamento da contratacéo.

i. A unidade demandante deverda, quando for o caso, a partir de contratagcdes anteriores do objeto solicitado, relatar no
campo especifico da SD, pontos de melhorias e dados que possam subsidiar os estudos atuais.

j-  Havendo necessidade de inserg¢des adicionais na SD, em razao da especificidade do objeto, a unidade demandante
podera acrescentar o item no documento, inserindo em um ou mais itens anteriores a assinatura do responsavel pela sua
formalizagao.

4. PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZAGAO DO RELATORIO DE VIABILIDADE:

a. Com a SD devidamente preenchida e acompanhada dos documentos necessarios a realizagao dos Estudos Técnicos
Preliminares - ETPs, devidamente autorizada pela autoridade maxima, o processo administrativo devera ser encaminhado
para a equipe técnica respectiva que concluira os estudos com base no orgamento inicial elaborado pela unidade
demandante, para fins de andlise da viabilidade da contratagéo.

b. O Relatério dos Estudos Técnicos Preliminares devera ser formalizado minimamente com os itens relacionados no
modelo ANEXO II, podendo ser inseridos itens especificos pela unidade demandante, conforme a especificidade do objeto.

c. O Relatério dos ETPs, além dos itens obrigatérios e outros relevantes para a contratacdo, devera declarar a viabilidade
da demanda solicitada, ou a sua inviabilidade ou a alteragao da viabilidade, conforme o caso.

d. Anexados os ETPs a SD, com a viabilidade autorizada pela unidade demandante o processo seguira para
Superintendéncia de Suprimentos e Servigos para a realizagdo da precificagdo nos termos legais.

e. Nos processos de obras ou servigos de engenharia, os procedimentos de formalizagdo da SD e dos ETPs, serdo
desenvolvidos pela equipe da Geréncia Executiva de Licitagdes - GELIC, da Secretaria Municipal de Planejamento e
projetos Estratégicos, conforme Decreto Municipal n® 2.473, de 21 de Janeiro de 2021.

f.  No caso de opgao pelo orgamento sigiloso, a equipe da Superintendéncia de Suprimentos e Servigos devera elaborar
extrato do Relatério dos ETPs com as partes que poderdo ser divulgadas para anexar ao TR, carimbando o Relatério dos
Estudos Técnicos como “Documento Sigiloso”, vedada a sua disponibilizagédo em eventual pedido de cépia por pretensos
fornecedores.

g. Quando a autoridade competente verificar de plano que o valor da contratagéo ficara abaixo dos limites de Dispensa
dos incisos | e Il do artigo 24, da Lei Federal n® 8.666/93 e Alteracdes, podera solicitar diretamente a cotagao de pregos
para, confirmada a possibilidade de dispensa, optar pela nao realizagao dos Estudos Técnicos Preliminares.

h. Em casos de inexigibilidade que permanecer nos limites dos incisos | e Il do artigo 25 da Lei Federal n® 8.666/93 e
Alteragdes ou em situagdes de emergéncia ou outras autorizadas por leis especiais, com as razdées devidamente
motivadas, os ETPs poderao ser dispensados ou realizados de forma simplificada.

i.  Em casos de despesas comuns a todos os 6rgaos da Administragéo, cujo objeto for passivel de registro de pregos, a
unidade demandante enviara a SD para a Secretaria Municipal de Finangas e Gestao, Orgao Gerenciador das Atas do
Municipio, para a elaboragao dos procedimentos prévios e realizagao posterior dos ETPs.

5. PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZAGAO DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA:

a. Com o preco formado e instruido com o despacho e o quadro de pregos cotados e a informagao do critério indicado
para obtencéo do preco de referéncia (média, mediana ou menor valor), o processo retornara para a unidade demandante
formalizar o Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico - PB, conforme o caso, e, posterior remessa da autoridade
maxima com a Reserva Orgamentaria, se for o caso, para a Superintendéncia de Suprimentos e Servigos ou Geréncia
Executiva de Licitagdes - GELIC dar continuidade ao tramite pertinente.

b. O Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico - PB devera ser formalizado minimamente com os itens relacionados
no modelo ANEXO Ill, podendo ser inseridos itens especificos pela unidade demandante, conforme a especificidade do
objeto.

c. Devidamente instruido, o processo sera encaminhado para a Superintendéncia de Suprimentos e Servigos ou



Geréncia Executiva de Licitagdes - GELIC para a definigao da modalidade licitatoria escolhida e a elaboragéo do respectivo
Edital.

6. DISPOSICOES GERAIS:

a. Emraz&o do momento vivenciado em que os ETPs alteram o fluxo do processo administrativo de compras e novas
regras estdo na iminéncia de serem inseridas no ordenamento em face da Nova Lei de Licitagbes - NLL, o estudo mais
aprofundado realizado pelas equipes que operam nas contratagées no decorrer da aplicagao pratica dos modelos ora
padronizados, podera inserir alteragdes no presente manual, a qualquer tempo.

b.  Sugestdes de altera¢des devidamente motivadas deverdo ser encaminhadas pelas autoridades maximas das
Unidades Administrativas, enderecadas a Secretaria Municipal de Finangas e Gestao.

¢. Visando a padronizagdo das demandas e o direcionamento para a construgado do Plano Anual de Contratagao - PAC,
bem como a necessaria migragao da estrutura a Nova Lei de Licitagdes, apds a implantagao dos Estudos Técnicos
Prelimianares - ETPs, devera ser formalizado grupo técnico para estudo do fluxo adequado do processo e procedimentos

pertinentes a melhor forma de estruturagao do planejamento das contratagdes, culminando na elaboragédo do Manual de
Contratagdes do Municipio e facilitando o processo de migragéo para a NLL.
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