Manual de Procedimentos da Assessoria Téchnica

Prefeitura Municipal de Canoas (RS)

Objetivo: padronizar e orientar, passo a passo, todas as etapas de
compras/contratacdes operacionais sob responsabilidade do assessor técnico,
garantindo legalidade, economicidade, transparéncia e controle.

Pudblico-alvo: assessores técnicos, fiscais de contrato, pregoeiros, gestores de
almoxarifado e equipes de compras da Prefeitura de Canoas.

Fontes-chave consultadas: Lei 14.133/2021; Decreto do pregao eletrénico (Decreto
10.024/2019); atualizagéo de valores aplicaveis; portal de licitagdes da Prefeitura de
Canoas; Lei Complementar 123/2006 (tratamento diferenciado a ME/EPP);
orientagdes e cartilhas do TCU sobre locacdo de iméveis. Servicos e Informacdes do
Brasil+5Planalto+5Planalto+5

1 — Sumario executivo (o que o Assessor Técnico deve dominar)

e Entendimento da necessidade técnica (quantitativo, especificagéo, prazo, local
de entregalinstalagéo).

e Conhecimento da legislagdo aplicavel (Lei 14.133/2021 e
regulamentos/decretos; regras sobre ME/EPP). Planalto+1

e Saber decidir a modalidade de contratagdo (pregao eletrénico, ata de registro
de precgos, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) e os documentos minimos
que instruem cada caso. Planalto+1

e Produzir Termo de Referéncia / Projeto Basico / Estudo Técnico Preliminar com
dados técnicos e econémicos que sustentem escolha e prego.

e Conduzir pesquisa de mercado para estimativa de prego (minimo 3 cotagdes
quando viavel).

e Garantir publicidade e transparéncia (publicagao no portal de licitagdes e Diario
Oficial municipal / portal da transparéncia). Canoas ja disponibiliza area
especifica para licitagdes. canoas.rs.gov.br

2 — Fluxo operacional (passo a passo padriao — processo simplificado)

1. Requisigdo interna (P.A. - PEDIDO E AUTORIZAGAO) Solicitagao do setor
requisitante. Campos obrigatérios: justificativa, especificacao preliminar, prazo,
conta orgamentaria.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d10024.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.canoas.rs.gov.br/licitacao/?utm_source=chatgpt.com

10.
11.
12.

Verificagdo orgamentaria (Gestor/Financeiro): comprovar dotagdo orgamentaria.

Andlise técnica preliminar (Assessor Técnico): definicdo do escopo; indicagdo
se é compra recorrente (material de consumo), servigo continuo (manutengao
de AC), investimento (compra de méveis), ou locagao (imoével).

Decidir instrumento/necessidade de ETP / TR / Projeto Basico:

o Para aquisigdes de maior vulto, obras ou servigcos complexos: Elaborar
ETP (Estudo Técnico Preliminar) e Projeto Basico ou Termo de
Referéncia.

o Para compras de consumo padréo, recomenda-se Termo de Referéncia
resumido com ficha técnica.
(ETP/TR séo exigidos pela Lei 14.133 como subsidio técnico e
econémico). Planalio

Pesquisa de mercado / orgamento preliminar: ao menos 3 cotagdes quando
possivel; verificar ARP existente antes de abrir nova licitagao (usar atas
estaduais/centrais se vantajoso). compras.ms.gov.br

Escolha da modalidade (ver guia rapido no tépico 3 abaixo). Planalto+1

Preparar edital / termo adjudicatério / justificativa de dispensa + parecer juridico
(quando necessario).

Publicar / abrir procedimento na plataforma adotada (Canoas publica e utiliza
plataformas eletrénicas — consulte o portal da Prefeitura). canoas.rs.gov.br

Julgamento / adjudicagdo / homologagéo; elaboragao de contrato ou emissao
de nota de empenho/ordem de compra; inclusdo de clausulas de garantia, SLA
e fiscalizacdes.

Execugdo: entrega, instalagao, teste, aceite (aceitagédo proviséria e definitiva).
Pagamento somente apds aceite e conferéncia de NF-e e documentacgao fiscal.

Armazenamento de documentos do processo (digitalizados + autos) conforme
prazos de guarda e transparéncia.

3 — Guia rapido: qual modalidade usar (resumo pratico)

Pregéo Eletrénico — recomendado para bens e servigcos comuns (materiais de
consumo, material de limpeza, méveis padronizados, equipamentos de
prateleira). Regulamentado para versao eletrénica (Decreto 10.024/2019) e
amplamente usado; permita ARP. Planalto

Ata de Registro de Pregos (ARP) — mecanismo ideal para compras
recorrentes (consumiveis, materiais de limpeza). Permite contratar conforme
demanda durante a vigéncia. (Art. 84 da Lei 14.133 trata da ARP).
compras.ms.gov.br+1

Dispensa de licitagdo por valor: se o valor estiver abaixo dos limites legais
atualizados (ex.: limites atualizados pelo Decreto que readequou valores —


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.compras.ms.gov.br/ata-de-registro-de-precos/?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d10024.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.canoas.rs.gov.br/licitacao/?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d10024.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.compras.ms.gov.br/ata-de-registro-de-precos/?utm_source=chatgpt.com

consulte o Anexo/Decreto 12.343/2024 para os valores vigentes). Exemplos
(sujeitos a atualizagdo): obras/engenharia = R$125.451,15; outros servigos e
compras =~ R$62.725,59 (confira sempre a edigao oficial do Decreto). Planalto

Inexigibilidade — quando impossivel competicédo (ex.: fornecedor exclusivo, ou
locagéo de imével singular cuja localizagédo/instalagdes tornam necessaria sua
escolha). Nesses casos, preparar instrugéo probatéria robusta (laudo de
singularidade, avaliagdo de mercado, parecer juridico). Consulte orientacdes
do TCU sobre locacgdes. Servicos e Informacoes do Brasil+1

Concorréncia/ Tomada de Prego — para obras ou servigos de grande vulto
conforme limites legais.

4 — Documentos obrigatérios / principais (0 assessor deve dominar cada um)

Requisigdo interna (P.A. - PEDIDO E AUTORIZACAO) — com justificativa do
usuario.

Estudo Técnico Preliminar (ETP) — quando exigido (objeto complexo ou valor
relevante). Planalio

Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (para obras/servigos de
engenharia) — especificagdes técnicas, quantitativos, critérios de aceitacao,
cronograma, penalidades, garantia. (Modelo oficial e orientagéo: Portal do
Governo/AGU/CGU tem templates). Servicos e Informacdes do Brasil

Pesquisa de pregos (planilha com comparativos e fontes).

Edital ou Minuta contratual / Justificativa técnica (se contratacao direta —
dispensal/inexigibilidade: fundamentar necessidade e prego).

Parecer juridico (quando houver contratagdo direta ou matéria complexa).

Comprovantes de publicagédo (Portal de Licitagdes da Prefeitura + Diario
Oficial/portal da transparéncia). canoas.rs.gov.br

Ordens de fornecimento, termos de recebimento (atestado de recebimento) e
relatérios de aceite técnico.

5 — Modelos praticos

5.1 Termo de Referéncia — estrutura minima

1. Objeto: (ex.: Aquisicao de 200 caixas de sabonete liquido 1L,
especificar marca, composi¢cao, embalagem, prazo de validade).

2. Justificativa: (motivo da compra, consumo médio, estoque minimo,
impacto na continuidade do servigo).


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12343.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/20-orientacao-sobre-locacao-de-imoveis?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/modelos-antigos/modelo_tr_compras_lei_14-133_v-maio23.docx?utm_source=chatgpt.com
https://www.canoas.rs.gov.br/licitacao/?utm_source=chatgpt.com

3. Quantitativo estimado: (unidades, lotes, tolerancia de variagao).

4. Especificagdes técnicas completas: (dimensao, material, certificagdes,
norma técnica, embalagens).

5. Local de entrega: (enderecgo, horario, responsaveis pelo recebimento).

6. Forma de entrega e prazo: (frequéncia, prazo maximo, condi¢gdes de
embalagem).

7. Condig6es de aceite e testes: (amostragem, inspegéo, garantia).

8. Precgo Estimado / Pesquisa de Mercado: (planilha anexa com 3
orcamentos).

9. Critério de julgamento: menor preco, técnica e prego, melhor técnica
etc.

10. Garantia contratual / assisténcia técnica: (prazo em meses).

11. Clausulas contratuais essenciais: penalidades, rescisao, foro, vigéncia.

12. Anexos: planilha de custos, desenhos, fotos, certificados.
13.
5.2 Justificativa de Dispensa — trecho modelo (quando cabe)

“Considerando a necessidade imediata de reposig¢ao do item X para garantir a
continuidade dos servigos essenciais do setor Y, e tendo sido comprovada a vantagem
econdmica por meio de pesquisa de mercado (anexo), considerando o valor estimado
de R$ __ (inferior ao limite de dispensa previsto no art. 75 da Lei 14.133/2021 e
atualizagdes), propbe-se a dispensa de licitagdo com fundamento no art. 75, inc. Il da
Lei n° 14.133/2021. Instrua-se o processo com pelo menos 3 cotagdes, justificativa
técnica, comprovacao dotacdo orcamentaria e parecer juridico.” Planalto+1

5.3 Itens especificos — exemplos de requisitos técnicos curtos


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com

Ar-condicionado split 12.000 BTU (por sala de 20 m?): rendimento minimo
(EER/COP), selo INMETRO, voltagem, ruido maximo (dB), classe energética,
tipo de gas refrigerante (seguir legislacdo ambiental vigente), garantia minima
12 meses, instalacdo e comissao inclusas, teste de funcionamento no local.

Méveis (cadeiras e mesas administrativas): dimenséo, material (madeira
certificada/metal), resisténcia (norma ABNT aplicavel), ergonomia, garantia 1
ano, montagem no local, descarte de embalagens.

Material de limpeza (detergente, alcool 70%, papel toalha): informar
concentracao, embalagem, prazo de validade, lote e cadastro de fornecedores
aprovados.

6 — Checklists praticos

https://portaldoservidor.canoas.rs.gov.br/servico-modelos-de-documentos/

https://portaldoservidor.canoas.rs.gov.br/servico-tutoriais-e-utilitarios/

7 — Contratos, garantias e penalidades (pontos que ndo pode esquecer)

Garantia contratual: regra geral até 5% do valor do contrato; pode ser majorada
até 10% por motivagao técnica; para obras de grande vulto ha previsdo de
seguro/garantia especifica (percentuais superiores em hipéteses justificadas).
Sempre registre no TR o tipo de garantia exigida (caug¢ao, seguro-garantia,
fianca bancaria). Licitacdes e Contratos+1

Penalidades: multa por atraso, suspensao, declaragéo de inidoneidade;
estipular prazos e critérios de aplicacdo (compativeis com Lei 14.133). Planalto

8 — Como proceder em compras recorrentes (materiais de consumo e limpeza)

Preferir Ata de Registro de Pregos (ARP) por pregao eletrénico: define
fornecedores homologados, precos e condigdes; ao ocorrer demanda, emite-se
a nota de empenho/ordem de fornecimento. Verifique ARP estadual
(CELIC/Compras RS) antes de abrir novo processo — pode haver
vantajosidade. compras.ms.gov.br+1

Padronize familias de produtos (ex.: papel A4 75g, detergente 5L neutro) para
reduzir despesas e permitir volumes maiores (melhor preco).

Estabelega estoque minimo e ponto de compra e integre ao almoxarifado.

9 — Como contratar aluguel de imével (passo critico)


https://portaldoservidor.canoas.rs.gov.br/servico-modelos-de-documentos/
https://portaldoservidor.canoas.rs.gov.br/servico-tutoriais-e-utilitarios/
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/5-11-2-garantias-2/?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.compras.ms.gov.br/ata-de-registro-de-precos/?utm_source=chatgpt.com

Locagéo de imével para uso da administragdo tem regime hibrido (direito
privado e administragdo publica). Se a locacgao for por motivo de imével
singular (quando s6 aquele imovel atende), a Lei 14.133 prevé hipétese de
inexigibilidade — mas exige instrugao robusta: laudo técnico, avaliacéo de
mercado, comparagao de custos, analise de amortizacdo de adaptacgdes,
parecer juridico e autorizagdo. Consulte orientagdes do TCU e IN especificas
sobre selecao/locacao de imoéveis. Servicos e Informacoes do Brasil+1

Se houver concorréncia possivel: promover chamamento publico/concorréncia
para locagao, com critérios de julgamento (valor, condi¢cdes e prazos).

Verificar: documentacgao do proprietario (prova de titularidade, certiddes, IPTU,
regularidade fiscal), situacao do imével (habite-se, seguranca e acessibilidade),
visitas técnicas, laudo de vistoria inicial (fotos datadas) e clausula de revisional
anual conforme indice legal/municipal.

10 — Boas praticas de governanga e compliance

Separacgao de fungdes: assessor técnico ndo deve ser autor do pedido + fiscal
+ atestado final simultaneamente (evitar conflito). Use matriz RACI.

Registro eletrénico de todo o processo (digitalizar anexos, manter versao Unica
em pasta do processo).

Certifique-se da aplicagédo da preferéncia a ME/EPP nos critérios de
desempate (LC 123/2006) quando aplicavel. Planalto

Auditoria interna e controles: manter amostras de notas fiscais e relatérios de
aceite; enviar prestagao de contas anual ao controle interno.

Transparéncia: publicar justificativas e extratos no portal de licitagdes e
transparéncia municipal (Canoas). canoas.rs.gov.br

11 — Erros comuns a evitar (e como corrigi-los)

Abrir processo sem verificar dotacdo orgamentaria — néo autorizar andamento
até regularizar.

Falta de especificacao técnica — leva a contestagdes e entregas nao
conformes. Use TR detalhado.

Nao registrar pesquisa de mercado — fragiliza justificativa em dispensa. Anexe
print/cépias e e-mails.

Aceitagao sem testes (p.ex. AC nao testado) — pagamento por servigo
incompleto. Fazer aceite provisorio e definitivo.

12 — Matriz de responsabilidades (exemplo resumido — RACI)

Solicitante — R (Responsavel pela requisi¢ao / justificativa).


https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/20-orientacao-sobre-locacao-de-imoveis?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.canoas.rs.gov.br/licitacao/?utm_source=chatgpt.com

Assessor Técnico — A (Accountable) elaboragdo TR/ETP, pesquisa,
especificagoes.

Pregoeiro / Comissao de Licitagdo — R/A (condugao do certame).
Juridico — C (Consultado) em dispensas/inexigibilidades e minutas contratuais.
Fiscal do Contrato (operagdes) — R (Recebimento, teste, atestagdo).

Tesouraria/Financeiro — C/R (Verifica dotacao e efetua pagamento).

13 — Modelos/trechos contratuais essenciais (exemplo rapido)

Clausula de objeto: descrigao precisa.

Prazo de entrega / execugao: contagem a partir da assinatura/ordem de
servigo.

Prego e forma de pagamento: mediante apresentagéo de NF-e e aceite formal.

Garantia: “O contratado concedera garantia contratual de % do valor do
contrato, conforme art. 96 da Lei 14.133/2021.” proplad.ufc.br

Penalidades: multa por atraso de X% por dia, limite Y% do contrato;
possibilidade de rescisdo motivada e declaracao de inidoneidade conforme
legislagdo. Planalto

14 — Onde consultar / links uteis (principais fontes oficiais)

Lei n® 14.133/2021 — texto oficial (Planalto). Planalto
Decreto do Pregédo Eletrénico — Decreto n° 10.024/2019. Planalto

Atualizagio de valores aplicaveis a Lei 14.133 (Decreto que readequou limites
— ver Anexo no Planalto / D. n°® 12.343/24) — importante para dispensa de
licitagdo. Planalto

Portal de Licitagdes da Prefeitura de Canoas (pagina de licitagéo / contratos /
publicagdes) (use para publicar extratos e checar editais municipais).

canoas.rs.gov.br
Lei Complementar n° 123/2006 — tratamento diferenciado a ME/EPP. Planalto

Orientag6es do TCU sobre locagéo de iméveis e contratagao (cartilhas e
auditorias). Servicos e Informacdes do Brasil



https://proplad.ufc.br/wp-content/uploads/2024/01/proplad136-lv-garantia-contrato-l14133-12-01-2024.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d10024.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12343.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.canoas.rs.gov.br/licitacao/?utm_source=chatgpt.com
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/20-orientacao-sobre-locacao-de-imoveis?utm_source=chatgpt.com
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