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Guia Estratégico para

Contratacoes Publicas
O Manual do Assessor Técnico

Baseado na Lei n° 14.133 /2021 e nas normativas municipais.
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A Missao do Assessor Techico:
Pilares da Contratacao Eficaz

¥
ZON
NS m—
1. Dominio da Necessidade

Entender a fundo os requisitos
tecnicos: quantitativo, especificacao,
prazo e local de entrega.

i
4. Fundamentacgao Robusta

Produzir Termos de Referéncia (TR),
Estudos Tecnicos Preliminares (ETP)
e Projetos Basicos que sustentem a
escolha e o preco.

’

[

e

2. Conhecimento da Legislagao

Dominar a Lei 14.133 /2021, decretos

regulamentadores e as regras de
tratamento para ME /EPP.

5. Pesquisa de Mercado Precisa

Conduzir a estimativa de precos com
rigor, buscando no minimo 3 cotagoes
sempre que viavel.

/N

OB

b 4

3. Decisao da Modalidade

Saber escolher o instrumento de
contratacdo correto (Pregao, Dispensa,
etc.) e os documentos que o instruem.

()

6. Garantia da Transparéncia

Assegurar a publicidade dos atos no
portal de licitagoes e nos diarios
oficiais.
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A Jornada da Contratacao:
O Fluxo Operacional em 3 Fases

Planejamento Execucao Encerramento
(A Base de Tudo) (A Acao) (A Entrega de Valor)
1. 1 L% 5. bla. - 1.
Requisicao Analise Técnica Pesquisa Publicacao
Interna Preliminar de Mercado e Abertura LI

020600 0PR0__ 0 O D0 0O ®

venf]ca(;an
Orcamentaria

Deﬁmr;ao do Esmlha da Preparaqan Execugan :
[nstrumento Modalidade do Edital / Recebimento
(ETP/TR) Justificativa 9.
Julgamento e
Contratacao

Arquwamenm
do Processo
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Fase 1: O Planejamento
Estratégico da Contratacao

1. Requisicao

A origem de tudo. Deve conter: justificativa,
especificacdo preliminar, prazo e conta orgamentaria.

3. Analise Técnica

O Assessor define o escopo e classifica: compra
recorrente, servico continuo, investimento ou
locacao.

5. Pesquisa de Mercado

O pilar do pre¢o justo. Buscar no minimo 3 cotagoes.
DTSRV Antes de iniciar, verifique sempre se h4

uma Ata de Registro de Precos (ARP) vigente e vantajosa.

2. Orcamento

O gestor financeiro deve comprovar a dotagdo
orcamentaria.

G N T Processos sem verificacdo

orcamentaria nao devem prosseguir.

4. ETP/TR

Para objetos complexos, ETP e TR sao obrigatorios.
Para compras padrao, um TR resumido € suficiente.

A Lei 14.133 exige estes documentos como subsidio
técnico e economico.

6. Escolha da Modalidade

A decisdo que molda o rito processual. (Sera
detalhada no slide 6).
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Seu Arsenal de Modalidades:
Quando e Como Utilizar Cada Uma

Modalidade Ideal Para...

Ponto-Chave de Atencao

prateleira).

Dispensa de
Licitacao (por valor)

Yo & I U

Inexigibilidade de
Licitacao
AELFTE Concorréncia

Bens e servicos comuns (material de
Pregdo Eletronico  limpeza, méveis, equipamentos de

Ata de Registrode  Compras recorrentes e de demanda
Precos (ARP) incerta (consumiveis, medicamentos).

Contratagoes abaixo dos limites legais.

Competic¢ao impossivel (fornecedor
exclusivo, profissional de notoria
especializagao, locagao de imovel singular)

Obras e servigos de engenharia de grande
vulto ou servigos técnicos especializados.

E a regra para bens e servicos comuns.
Permite o uso de ARP.

Define fornecedores e precos por um periodo,
permitindo contratacdes fracionadas.
Verifique atas estaduais/federais.

O valor € o critério principal. Requer 3
cotagoes e justificativa robusta.
*Consulte sempre o decreto de atualizacdo de

valores (ex: Decreto 12.343 /2024)*,

A impossibilidade de competi¢ao deve ser
comprovada de forma inequivoca (laudos,
pareceres).

Utilizada para os casos de maior complexidade
e valor que nao se enquadram no pregao.
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Construindo a Base: A Estrutura de um
Termo de Referéncia Perfeito

QRRQ QK

QK

1. Objeto: Descrigao precisa, clara e sucinta.
2. Justificativa: Por que estamos comprando? Qual o impacto?
3. Quantitativo: Unidades, lotes, estimativas.

4. Especificagdes Técnicas: O coracao do TR. Detalhes completos,
normas, certificagoes.

5. Local e Prazo de Entrega: Endereco, horarios, responsaveis.
6. Condicoes de Aceite: Critérios de inspecao, testes, amostragens.

7. Preco Estimado: Referéncia da pesquisa de mercado (planilha
anexa).

8. Critério de Julgamento: Menor preco? Técnica e preco?
9. Garantia e Assisténcia: Prazo minimo, condicoes.
10. Penalidades: Clausulas essenciais sobre multas e sancoes.

Dica de Ouro
Um Termo de Referéncia detalhado e preciso € a maior

ferramenta de mitigacao de riscos em uma contratacao. Ele

protege a Administragao e orienta o fornecedor.
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Interna

;:21: Requisicao
=

O ponto de partida, com

a justificativa do
solicitante.

Parecer
Juridico

ol

A validacao legal,
obrigatoria em
contratacoes diretas e
casos complexos.

\'.-B

A prova da transparéncia
(Portal e Diario Oficial).

Estudo
Técnico
Preliminar
(ETP)

A analise de viabilidade
para objetos complexos.

Comprovantes
de Publicagao

O Kit de Documentos
Essenciais do Processo

Pesquisa
de Pregos

A planilha comparativa
que fundamenta o valor.

da

Termos de
Recebimento

O atestado formal de que
0 objeto foi entregue
conforme o especificado.

Edital ou
Justificativa
Técnica

{lﬁllﬂﬂ

As regras do jogo ou 0
motivo da contratacao
direta.

RS ™ Nota Fiscal
——=| Eletronica
==| (NF-e)

O documento fiscal que
precede o pagamento.
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Dominando a Contratacao Direta: Dispensa vs. Inexigibilidade

Dispensa de Licitacao Inexigibilidade de Licitacao
Conceito Conceito

A licitagao é possivel, mas a lei a dispensa, A competicao € inviavel. Nao ha como realizar
geralmente por baixo valor ou situacao emergencial. uma licitacao.

Fundamento Principal Exemplos Classicos

Art. 75 da Lei 14.133/2021. Fornecedor exclusivo, locacao de imovel com

caracteristicas unicas e indispensaveis.

Modelo de Justificativa (Trecho Essencial)
Ponto Critico

Considerando a necessidade [imediata/urgente] de Exige uma instrugao probatoria robusta: laudos
[objeto] para garantir a continuidade dos servigos..., e de singularidade, avaliacoes de mercado e parecer
tendo sido comprovada a vantagem econdmica por juridico conclusivo. O 6nus da prova é da

meio de pesquisa de mercado (anexo), cujo valor Administracao.

estimado de RS __ ¢ inferior ao limite legal, propde-se a
dispensa com fundamento no art. 75, inc. [I/1] da Lei n°
14.133/2021.
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Guias Rapidos para Casos Especificos

Compras Recorrentes
E) (Materiais de Consumo

©°/ e Limpeza)

A Estratégia: Prefira Ata de Registro de Precos
(ARP) via Pregao Eletronico.

Beneficios: Define fornecedores e precos,
permitindo compras sob demanda.

Passos Chave:
e 1. Padronize familias de produtos para ganhar
escala.

o 2. Estabeleca estoque minimo e ponto de compra.

o 3. Verifique sempre ARPs estaduais
(CELIC/Compras RS) antes de iniciar um novo
processo.

poo B

20— Contratacao de

o| Tl = Aluguel de Imovel
v S

O Cenario: Quando um imovel especifico € o
unico que atende a necessidade (localizacao,
instalacoes).

A Modalidade: Inexigibilidade de Licitacao.

Exigéencias Criticas (Instrucao Robusta):
 Laudo técnico que comprove a singularidade.
e Avaliacao de mercado do valor do aluguel.
 Parecer juridico favoravel.
e Laudo de vistoria inicial detalhado (com fotos
datadas).
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Checklists para a Exceléncia Operacional

Checklist Pré-Licitacao Checklist de Recebimento
(Sua Responsabilidade) (Fiscal / Almoxarifado)
Requisicao interna assinada e justificada. Quantidade confere com a nota fiscal.
Dotacgao orcamentaria confirmada. Especificacao técnica (marca/modelo)
TR / ETP / Projeto Basico concluido e confere com o TR.
revisado. Teste funcional realizado (se aplicavel).
Pesquisa de mercado com no minimo 3 Registro de aceite provisorio feito.

cotagoes (anexada). Termo de recebimento definitivo emitido.

Modalidade de contratacao definida e

Documentacao encaminhada para
fundamentada. E P

pagamento.
Parecer juridico solicitado (se aplicavel).

Fiscal do contrato indicado formalmente.
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Protegendo o Interesse Publico: Garantias e Penalidades

Garantia Contratual

(Art. 96 da Lei Eﬁgfr"a‘iﬂg;s
14.133/2021)
e Objetivo: Assegurar a plena execucio do * Objetivo: Coibir falhas e atrasos do contratado.
contrato. * Tipos de Sancoes:
e Valor Padrao: Até 5% do valor do contrato. S ﬁ;ﬁ?iﬁgnﬁg E} faé??isi;e;:ztraso (ex: X%)
. O E . A0
5 _Val(_:r quorafio:'l?ode chegar a10% com ou por descumprinlzento, limitado a Y% do
justificativa técnica. s
* Tipos de Garantia: O TR deve especificar a o Suspensao Temporaria: Impedimento de
modalidade exigida: licitar e contratar com a Administracio.
o Caucao em dinheiro o Declaracao de Inidoneidade: A san¢ao mais
o Seguro-garantia grave.
o Fianca bancaria  Ponto-Chave: Todas as penalidades devem estar

claramente estipuladas no Edital e no Contrato.
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Os Pilares da Confianca: Governancga
e Compliance no Processo

2|8

Separacg¢ao de Fungoes

O assessor técnico que elabora o
TR ndo deve ser o mesmo que
fiscaliza e atesta o recebimento.
Evitar conflito de interesses é
crucial. (Mencionar o uso de Matriz
RACI para clareza).

Tratamento Favorecido
a ME/EPP

E obrigatério aplicar os critérios de
desempate e as regras de preferéncia
para Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte, conforme a Lei
Complementar 123 /2006.

g

&

«

)

Registro e <

Rastreabilidade

Todo o processo deve ser
eletronico. Manter uma versao
unica e digitalizada de todos os
documentos garante a integridade
integridade e facilita auditorias.

Transparéncia Ativa

Publicar extratos, justificativas e
contratos no Portal de Licitacoes da
Prefeitura de Canoas. A
transparéncia € a melhor
ferramenta de controle social.
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Erros Comuns e Como Evita-los: Um Guia Pratico

O Erro

Iniciar o processo sem confirmagao
da dotagao orcamentaria.

Especificagao técnica vaga ou
incompleta no Termo de Referéncia.

Nao documentar a pesquisa de
mercado de forma adequada.

Realizar o aceite de um bem ou servico
(ex: ar-condicionado) sem realizar os
testes funcionais.

A Solucao

NAO AUTORIZAR o andamento até a
regularizacao. O orcamento € a premissa
Zero.

Usar o modelo de TR detalhado. Envolver
a area técnica para descrever o objeto
sem margem para davidas. Isso evita
contestagoes e entregas inadequadas.

Anexar sempre 0s prints, e-mails e
propostas da pesquisa. Uma dispensa de
licitagao sem pesquisa de mercado
registrada € indefensavel.

Implementar o rito de aceite provisorio
(apoOs entrega) e aceite definitivo (apos
testes e verificacao de pleno
funcionamento). O pagamento s6 ocorre
apos o definitivo.
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Matriz de Responsabilidades (RACI):
Quem Faz o Qué na Jornada

Atividade

i Assessor Pregoeiro/ Fiscal do
Solicitante i Sl
Tecnico Comissao Contrato

Elaboracao do TR/ETP

Requisicao e Justificativa o

Pesquisa de Mercado o

Conducao do Certame @ o

Analise Legal @
(Minutas/Dispensas)

Recebimento e Testes o

Verificagao Orcamentaria

Efetuar Pagamento

\ e R (Responsible /Executor): Quem executa a tarefa. @ I (Informed/Informado): Quem deve ser informado.

A (Accountable/Aprovador): O responsavel final. @ C (Consulted /Consultado): Quem deve ser consultado.
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Suas Ferramentas: Fontes de Consulta e Plano de Acao

Fontes Essenciais Plano de Acao Imediato (30 Dias)
| || * Lein®14.133/2021: O texto integral no 51 Padronizar: Adotar o formulario padrao de
== site do Planalto. /o requisicdo interna.

J e Decreto do Pregao Eletronico (n° <) Criar Modelos: Desenvolver templates de
10.024 /2019). ~ TR para as 3 familias de compra mais

= e Al A

| J e Decretos de Atualizacao de Valores: ggﬁ;g&&:ﬁgﬁ;‘mn Sl ce

['] e Portal de Licitagées da Prefeitura de

—  Consultar sempre a versao mais recente
para limites de dispensa. 76 Analisar Dados: Levantar o consumo dos
/o ultimos 12 meses para planejar futuras ARPs.

Canoas: Para publicacoes e consultas Pesquisar ARPs: Verificar atas vigentes no

L [enicT = — 7o ambito estadual (CELIC-RS) que possam ser
|| e LCn°123/2006: As regras para ME/EPP. aproveitadas.
~A ' Treinar: Realizar um treinamento rapido

== especialmente sobre locacao de imoveis.

* Orientagoes do TCU: Cartilhas e acordaos, @o com a equipe do almoxarifado sobre aceite

técnico e registros formais.
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