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DECRETO N° 20.964 , DE 07 DE MAIO DE 2025.

Dispde sobre orientagbes na padronizagao
de procedimentos a serem adotados nos
processos de licitagbes e contratacbes
publicas no ambito da Administracido
Publica Municipal direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo do
Municipio de Porto Velho.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO, usando da atribuigdo que
Ihe é conferida no inciso IV do Art. 87 da Lei Organica Municipal.

CONSIDERANDO o disposto no inciso XXI, art. 37 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988; na Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de 1964 e
alteracdes; no art. 187 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021; na Lei Complementar
n® 882, de 25 de fevereiro de 2022; no Decreto n° 18.892, de 30 de margo de 2023 e nas
legislacdes correlatas.

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto dispbe sobre orientagdes na padronizagdo de
procedimentos a serem adotados nos processos de licitagdes e contratagdes publicas no
ambito da Administracdo Publica Municipal direta e, no que couber, nas autarquias e fundagbes
do Poder Executivo do Municipio de Porto Velho.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, consideram-se as definigdes:

| — Documento de Formalizagdo de Demanda: instrumento que contém o
detalhamento da necessidade do setor requisitante da solucéo a ser atendida pela contratagao;

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

Il — Mapa de Riscos: documento elaborado para analise dos principais riscos
que permeiam o procedimento de contratacdo e das acbes para controle, prevencao e
mitigagdo dos impactos que possam comprometer o sucesso da licitagdo e a boa execugao
contratual;

IV — Matriz de Riscos: clausula contratual definidora de riscos e de
responsabilidades entre as partes e caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro inicial
do contrato, em termos de 6nus financeiro decorrente de eventos supervenientes a
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contratagdo, sendo obrigatdria quando a contratagdo se referir a obras e servigos de grande
vulto ou forem adotados os regimes de contratagao integrada e semi-integrada;

V — Termo de Referéncia: documento necessario para a contratagdo de bens
e servicos comuns e contratacdo de obra/servico comuns de engenharia e deve conter os
parametros e os elementos suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar o
objeto da licitagao;

VI — Termo de Referéncia Simplificado — Adeséo a Ata de Registro de Precos:
documento elaborado a partir dos estudos técnicos preliminares e deve conter os elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da
licitagao para fins de adesao a ata de registro de pregos;

VIl — Projeto Basico: é o instrumento que contém o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com precisdo adequada para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execucio;

VIl — Controle de Execucdo Orcamentaria: mecanismo de controle
programatico da unidade orgamentaria, detalhando o programa, acdo, elemento de despesa,
fonte, valor do objeto de despesa em questao, sendo o instrumento que subsidia a emissao do
Pré-empenho conforme autorizagcao do ordenador de despesa;

IX — Pré-empenho: mecanismo de bloqueio de saldo orgamentario, emitido no
sistema contabil, que subsidia a realizagdo do processo licitatorio, processo de compras e
demais atos, até a emissado do empenho orgamentario;

X — Nota de Empenho: documento emanado pela autoridade competente que
cria para o Municipio obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo,
que podera substituir o contrato nas hipéteses previstas;

XI — Contrato: sdo ajustes de vontades realizados entre particulares (pessoas
fisicas ou pessoas juridicas) e a administragdo publica, com clausulas especificas exigidas pela
Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, com a finalidade de gerar também obrigacoes
reciprocas entre os contratantes;

Xl — Acréscimo Contratual: modificacdo do valor contratual em decorréncia
de acréscimo quantitativo de seu objeto, nos limites permitidos pela Lei Federal n® 14.133, de
1° de abril de 2021, ou de alteracao qualitativa, quando houver a necessidade de alteragéo do
projeto ou especificacbes do objeto original para melhor adequagéo ao objetivo pretendido;

Xl — Supressédo Contratual: modificagdo do valor contratual em decorréncia
de diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos pela Lei Federal n° 14.133, de
1° de abril de 2021, ou de alteracao qualitativa, quando houver a necessidade de alteragéo do
projeto ou especificacbes do objeto original para melhor adequagéo ao objetivo pretendido;
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XIV — Reequilibrio Contratual: trata-se de procedimento que visa restabelecer
o equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato em caso de forga maior, caso fortuito ou
fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilize a execugdo do contrato nos termos inicialmente pactuados,
respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato;

XV — Reajuste Contratual: forma de manutengcdo do equilibrio
econdmico-financeiro de contrato consistente na aplicagdo do indice de corregdo monetaria
previsto em clausula contratual, que deve retratar a variacdo efetiva do custo de producgao,
admitida a adocao de indices especificos ou setoriais;

XVl — Repactuagdo Contratual: forma de manutencdo do equilibrio
econdmico-financeiro de contrato utilizada para servigos continuos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra ou predominancia de mao de obra, por meio da analise da variacéo
dos custos contratuais, devendo estar prevista no edital, com data vinculada a apresentacéo
das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a
convencéo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos
decorrentes da méao de obra;

XVIlI — Termo Aditivo: instrumento que formaliza a alteracdo das condicdes
contratuais inicialmente estabelecidas, observadas as clausulas e critérios legais, tais como
prorrogar prazos, alterar valores, adicionar ou remover servigos, entre outras;

XVIIlI — Termo de Apostilamento: instrumento que tem por objetivo registrar
e/ou anotar novas condi¢cdes que ndo alterem a esséncia da avenga ou que nao modifiquem as
bases contratuais, isto &, trata-se de instrumento voltado a modificar matérias distintas das
veiculadas no Termo Aditivo;

XIX — Termo de Dispensa de Licitacdo: ato da autoridade competente que
autoriza a dispensa de licitacao;

XX — Termo de Inexigibilidade de Licitagcdo: ato da autoridade competente que
autoriza a inexigibilidade de licitacao;

XXI — Termo de Conformidade da Fase Preparatéria da Contratacao de Bens
e Servicos Comuns: documento que tem por finalidade verificar a conformidade dos
procedimentos da fase preparatéria da licitagdo, antes da remessa ao 6rgéo de
assessoramento juridico;

XXIl — Formulario de Conferéncia de Procedimento: documento que tem por
finalidade estabelecer critérios objetivos para a verificacao da conformidade dos procedimentos
dos atos de despesa com as normas vigentes;

XXIlI — Modelo Padrao: documento preliminar que contém os termos e
condi¢bes legais essenciais da respectiva pega com formato predefinido, que tem por finalidade
ser guia para elaboracao da versao definitiva;



| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

XXIV — Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle
estruturados por sistemas administrativos especificados em regulamentos préprios, executados
em todas as unidades da estrutura organizacional, conforme dispde a Lei Complementar n°
767, de 14 de junho de 2019;

XXV — Contrato de Escopo: aqueles que impdem ao contratado o dever de
realizar a prestacdo de um servico especifico em periodo predeterminado, podendo ser
prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto; E

XXVl — Contrato de Servico ou Fornecimento Continuado: servigos
contratados e compras realizadas pela Administracdo Publica para a manutencao da atividade
administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS

Art. 3° Os processos administrativos de licitagbes e contratagdes que
objetivam a aquisicdo de bens e servicos comuns e/ou a contratagcdo de obras e servigcos de
engenharia comuns e/ou especiais, inclusive adesdes de atas, dispensas e inexigibilidade de
licitacdo, instruidos pelas Secretarias Municipais, Controladoria Geral do Municipio - CGM,
Procuradoria Geral do Municipio - PGM e Fundagéo Cultural do Municipio - FUNCULTURAL,
deverao, obrigatoriamente, ser instruidos em estrita observancia aos procedimentos e modelos
padrées definidos neste Decreto.

Art. 4° O processo de contratagdo sera iniciado pela unidade administrativa
demandante e devera estar em conformidade com os Formularios de Conferéncia de
Procedimentos, sendo, em regra, instruido com as seguintes pecas: Documento de
Formalizagdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos e Minuta de Termo de
Referéncia, dentre outros, de acordo com os respectivos modelos padroes, salvo excecdes
legais e demais casos previstos neste Decreto.

§ 1° Sera facultada a elaboragédo do Estudo Técnico Preliminar nas hipéteses
dos incisos |, Il, VIl e VIII, art. 75 e do § 7°, art. 90 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de
2021 e sera dispensado a elaboragao na hipdétese do inciso lll, art. 75 da Lei Federal n® 14.133,
de 1° de abril de 2021 e, ainda, nos casos de prorrogagdes de contratos de servigos e
fornecimentos continuos.

§ 2° A elaboracdo do Mapa de Riscos é dispensada na hipétese do inciso lll,
art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, para contratacao que mantenha todas
as condigbes definidas em edital de licitagdo realizada ha menos de 1 (um) ano, e sera
facultada nas contratagdes que envolvam objeto de baixo valor, compreendidas aquelas nos
limites previstos nos incisos | e Il do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, ou
baixa complexidade, desde que alguma dessas condi¢Oes seja justificadamente atestada nos
autos da instrugao processual.

§ 3° Devera ser adotado o Termo de Referéncia Simplificado — Adesao a Ata
de Registro de Precos, na hipotese especifica de contratacdo mediante adesdao a Ata de
Registro de Precos, conforme modelo padrao estabelecido neste Decreto.
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Art. 5° Cumprida a instrucdo processual do artigo anterior, a unidade
administrativa demandante encaminhara os autos a Superintendéncia Municipal de Gestao de
Gastos Publicos - SGP para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob
os aspectos qualitativos, quantitativos e a relagédo custo-beneficio, quando aplicavel.

§ 1° Serdo igualmente objeto de analise e parecer da SGP 0s processos
administrativos relacionados a prorrogagdes de contratos de servigos de natureza continuada e
prorrogacao de contratos de locagédo de imoéveis.

§ 2° O prazo para manifestacdo da SGP sera de até 15 (quinze) dias Uteis a
contar do registro de entrada do processo administrativo no Sistema Informatizado de
Protocolo, salvo disposigdo em contrario estabelecida em regulamento préprio.

§ 3° O prazo para as unidades administrativas demandantes providenciarem
eventuais saneamentos dos autos sera de até 15 (quinze) dias Uteis a contar do registro de
entrada do processo administrativo no Sistema Informatizado de Protocolo.

Art. 6° Apds manifestacdo da SGP, os autos serdo encaminhados a
Superintendéncia Municipal de Licitagbes — SML para analise da minuta do Termo de
Referéncia, bem como os demais procedimentos necessarios a instrucao da fase preparatoria
do processo de contratagao, tais como: realizacdo de pesquisa de precos, elaboragao de termo
de referéncia definitivo, elaboragdo da minuta de edital e contrato, indicagdo da modalidade
licitatéria, designagcédo dos agentes de contratagcdo e demais atos de sua competéncia atinentes
a fase externa da licitagao.

Paragrafo unico. O prazo para realizagdo dos procedimentos de
competéncia da SML dispostos no caput deste artigo serao estabelecidos em regulamento
préprio, observadas as especificidades do objeto e os prazos determinados pela Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021 e outras normas correlatas.

Art. 7° Ao final da fase preparatéria, a SML devera juntar aos autos a Lista de
Verificacdo da Fase Preparatodria da Licitagdo, conforme modelo padrao estabelecido neste
Decreto, e em seguida, os autos do processo licitatério deverdo ser encaminhados a
Procuradoria Geral do Municipio - PGM, 6rgao de assessoramento juridico da Administragao
Pudblica Municipal, que realizara o controle prévio de legalidade mediante analise juridica da
contratacdo, observado o disposto no art. 53 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

§ 1° Sera dispensada analise juridica nas hipoteses previamente definidas em
orientacdo normativa emitida pela autoridade juridica maxima da Procuradoria Geral do
Municipio.

§ 2° Fica dispensada a analise juridica da PGM nas hipoteses de prorrogacao
automatica dos prazos de execugdo e vigéncia de contratos previstos nos artigos 111 e 115, §
5°, da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.
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§ 3° O prazo para analise juridica da PGM sera de até 15 (quinze) dias Uteis a
contar da entrada do processo administrativo registrado no Sistema Informatizado de Protocolo,
salvo disposi¢cao em contrario estabelecida em regulamento préprio.

Art. 8° Apos analise juridica da PGM favoravel acerca da fase preparatéria da
licitacdo, os autos serdo encaminhados a SML para deflagracao da fase externa da licitagao.

§ 1° Caso o parecer juridico seja condicionado ao atendimento de alguma
providéncia ou requisito legal, a SML somente podera deflagrar a fase externa da licitagdo apés
a adogao das providéncias saneadoras pertinentes, ndo sendo necessario o retorno dos autos
a PGM para reanalise.

§ 2° Finalizadas as etapas da fase externa, devera ser juntado aos autos a
Lista de Verificacdo da Fase Externa da Licitacdo, conforme modelo padrao estabelecido neste
Decreto e submetido a autoridade competente para deliberagdo quanto a homologagdo do
resultado da licitagao.

Art. 9° Sera adotado o Termo de Apostilamento, conforme modelo padrao
estabelecido neste Decreto, observadas as situagbes previstas no § 5°, art. 115 e 136 da Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e, devera ser assinado pelo Ordenador de Despesas
da unidade demandante e anexado aos autos, dispensado o envio a PGM, nas seguintes
situagdes:

| — prorrogagédo do prazo de execugdo do contrato no caso de impedimento,
ordem de paralisagao ou suspensao;

Il — variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuagao
de precos previstos no préprio contrato;

Il — atualizagdes, compensacdes ou penalizacbes financeiras decorrentes
das condigdes de pagamento previstas no contrato;

IV — alteragdes na razdo ou na denominagéao social do contratado; e

V — empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do valor
corrigido.

Art. 10. No caso de prorrogacao de contrato de servico e fornecimento
continuado, apds a analise e parecer favoravel da Superintendéncia Municipal de Gestao de
Gastos Publicos - SGP, o processo serd encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio -
PGM para analise juridica e elaboragao de aditivo contratual.

§ 1° Tratando-se de prorrogacao de contrato de locacao de imoével, os autos
deverao ser submetidos a SGP para avaliagdo técnica mercadolégica do imovel, e apds, o
processo sera encaminhado a unidade administrativa demandante para deliberacdo do
Ordenador de Despesas, para fins de atestar a compatibilidade do valor de mercado do imével
e a vantajosidade na manutengdo da locagdo, em seguida, os autos deverdo ser
encaminhados a PGM para andlise juridica e elaboragao de aditivo contratual.
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§ 2° Os contratos de servigcos continuados que objetivam somente a alteragao
contratual em decorréncia de acréscimo ou diminui¢gao dispensam a analise e parecer da SGP,
devendo serem encaminhados diretamente a PGM para andlise juridica pertinente.

§ 3° Os contratos de servigcos continuados que objetivam somente o
apostilamento em decorréncia de equilibrio econdmico-financeiro (revisdao, reajuste ou
repactuacao) dispensam a analise e parecer da SGP e da PGM.

CAPITULO Il
DOS FORMULARIOS DE CONFERENCIA DE PROCEDIMENTOS E MODELOS PADRAO
PARA INSTRUGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 11. Objetivando a padronizagdo na instrugdo dos processos
administrativos de contratagbes, ficam instituidos os Formularios de Conferéncia de
Procedimentos e Modelos Padrées disponibilizados no Portal de Transparéncia, na aba
Licitacbes, em Modelos de Licitagdes e Contratos.

§ 1° Os critérios estabelecidos nos Formularios de Conferéncia de
Procedimentos e Modelos Padrbées diferenciam-se conforme o objeto, a forma e a etapa da
aquisi¢ao/contratacao a ser realizada.

§ 2° Os Formularios de Procedimentos e Modelos Padroes descritos no caput
deste artigo poderdo ser atualizados quando ocorrer alteracado na legislagdo ou a critério da
administracdo visando o aperfeicoamento do controle dos atos de gestdo, sendo
disponibilizado no Portal da Transparéncia apds a devida republicagdo do formulario aprovado
por meio deste Decreto.

§ 3° A nao utilizagdo dos Formularios de Procedimentos e Modelos Padrdes,
sem a devida apresentagéo de justificativa, ensejara a imediata devolugdo dos autos a unidade
administrativa demandante.

Art. 12. Os Formularios de Procedimentos a serem disponibilizados no Portal
de Transparéncia, na aba Licitagées, em Modelos de Licitagdes e Contratos, sdo os seguintes
Anexos:

| — Anexo | — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Licitacdo de
Bens e Servicos (exceto para Sistema de Registro de Precgos);

Il — Anexo Il — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Licitagdo de
Obras e Servicos de Engenharia (exceto para Sistema de Registro de Precgos);

Il — Anexo Il — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Implantacdo de Sistema de Registro de Precos — SRP ou Sistema de Registro de Pregos
Permanente - SRPP;

IV — Anexo IV — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Gerenciamento de Ata de Registro de Precos;
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V — Anexo V — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Adesao a
Ata de Registro de Precos (Carona);

VI — Anexo VI — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Atualizacao de Sistema de Registro de Pregcos Permanente - SRPP;

VIl — Anexo VII — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Dispensa de Licitacdo - Compras e Servigos em Razao do Valor (inciso Il, art. 75 da Lei Federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021);

VIl — Anexo VIl — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Dispensa de Licitacao - Obras e Servicos de Engenharia ou de Servigos de Manutencao de
Veiculos Automotores em Razao do Valor (inciso |, art. 75 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021);

IX — Anexo IX — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa

de Licitacdo - Deserta ou Fracassada (alinea “a” e “b”, inciso Ill, art. 75 da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021);

X — Anexo X — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa
de Licitagdo Emergéncia e Calamidade Publica (inciso VIII, art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de
1° de abril de 2021);

XI — Anexo Xl — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa
de Licitacdao — Contratagao de Instituicdo Brasileira Sem Fins Lucrativos (inciso XV, art. 75 da
Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021);

Xl — Anexo Xll — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Dispensa de Licitagdo — Contratagéo de Entidade Privada Sem Fins Lucrativos (incisos XVII e
XVIII, art. 75 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021);

Xl — Anexo Xlll — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Dispensa de Licitagao - Nos casos do § 3° e § 6° do art. 76 e demais casos do art. 75 da Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (exceto os incisos I, II, lll, VIII, XV, XVII e XVIII);

XIV — Anexo XIV — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Inexigibilidade de Licitacdo - Empresario Exclusivo ou Representante Comercial Exclusivo
(incisos | e I, art. 74 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021);

XV — Anexo XV — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Inexigibilidade de Licitagdo para Servigos Técnicos Especializados — Notoria Especializagédo
(inciso lll, art. 74 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021);

XVl — Anexo XVI — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Inexigibilidade de Licitagcdo — Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de
Credenciamento (inciso IV, art. 74 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021);
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XVIl — Anexo XVII — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Inexigibilidade de Licitacdo — Aquisi¢ao ou Locacao de Imével (exclusivamente para 12 locagao)
—inciso V, art. 74 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021;

XVIIl — Anexo XVIIl — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Prorrogacao de Contrato de Locagao de Imovel;

XIX — Anexo XIX — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Prorrogacdo de Contrato de Servigo Continuado (art. 107 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021);

XX — Anexo XX — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Repactuacao Contratual (inciso LIX, art. 6° da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021);

XXl — Anexo XXl — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Reajuste Contratual (inciso LVIII, art. 6° da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021);

XXII — Anexo XXIlI - Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Revisdo de Contrato (alinea “d”, inciso Il, art. 124 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de
2021);

XXl — Anexo XXIlI — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Acréscimo ou Diminuicdo Contratual (alinea “b”, inciso |, art. 124 da Lei Federal n® 14.133, de
1° de abril de 2021);

XXIV — Anexo XXIV — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Pedido de Alteracédo de Preco de Objeto Licitado (art. 77 e 79 do Decreto n°® 18.892, de 30 de
marcgo de 2023); e

Anexo XXV — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Pedido de
Troca de Marca de Objeto Licitado (art. 81 do Decreto n° 18.892, de 30 de margo de 2023).

Art. 13. Os Modelos Padrdao a serem disponibilizados no Portal de
Transparéncia, na aba Licitagdes, em Modelos de Licitagbes e Contratos, sdo os seguintes
Anexos:

| — Anexo XXVI — Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD;

[l — Anexo XXVII — Estudo Técnico Preliminar — ETP;

[l — Anexo XXVIII — Mapa de Riscos;

IV — Anexo XXIX — Termo de Referéncia de Bens e Servicos - TR;

V — Anexo XXX — Termo de Referéncia de Obras e Servicos de Engenharia -
TRO;

VI — Anexo XXXI — Termo de Referéncia Simplificado - Adesdo a Ata de
Registro de Precgos;

VIl — Anexo XXXII — Requisicdo de Gerenciamento da Ata de Registro de
Precos;

VIl — Anexo XXXIIl — Pesquisa de Precos;

IX — Anexo XXXIV — Quadro Comparativo de Precos;
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X — Anexo XXXV — Controle de Execucado Orgcamentaria;

Xl — Anexo XXXVI - Justificativa da Economicidade e Vantajosidade da
Adeséio a Ata de Registro de Pregos;

Xl — Anexo XXXVII — Termo de Dispensa de Licitagao;

Xl — Anexo XXXVIII- Termo de Inexigibilidade de Licitagéo;

XIV — Anexo XXXIX — Termo de Adesao a Ata de Registro de Pregos;

XV — Anexo XL — Termo de Apostilamento;

XVI — Anexo XLI — Termo de Recebimento Provisorio;

XVIlI — Anexo XLII — Termo de Recebimento Definitivo;

XVIII — Anexo XLIII — Relatério de Fiscalizagdo Mensal do Contrato;

XIX — Anexo XLIV — Relatério de Fiscalizagao de Prestacado de Servigos com
Alocagao de Mao de Obra;

XX — Anexo XLV — Relatdrio de Vistoria para Entrada e Saida de Imovel,

XXI — Anexo XLVI — Relatério Técnico de Imovel;

XXIl — Anexo XLVII — Relatério de Exame de Despesa;

XXIII — Anexo XLVIII — Atesto de Nota Fiscal;

XXIV — Anexo XLIX — Lista de Verificacdo da Fase Preparatéria da Licitacao;

XXV — Anexo L — Lista de Verificacao da Fase Externa da Licitagao;

XXVI — Anexo LI — Lista de Verificagdo de Procedimentos para a Fase
Executora da Despesa; e

XXVII — Anexo LIl — Formulario de Indicagdo de Gestores e Fiscais de
Contrato.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14. Na fase prévia ao pagamento da despesa, 0s processos deverao
conter, obrigatoriamente, os modelos padrdes estabelecidos neste Decreto, sendo:

| — Termo de Recebimento Definitivo que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais;

Il — Lista de Verificagcdo de Procedimentos da Fase de Execugao da Despesa,
preenchido e assinado pelos gerentes das divisdes responsaveis pela aquisicao/contratacao ou
cargos equiparados; e

Il — Relatério de Exame de Despesa, preenchido e assinado pela Unidade
Executora de Controle Interno das unidades requisitantes.

Art. 15. Os processos de prestacdo de contas de diarias e suprimento de
fundos serdo analisados pelas Unidades Executoras de Controle Interno ou setor equivalente,
ou ainda, por comissao de servidores designada pelo Ordenador de Despesa, e certificados
pelos diretores dos departamentos administrativos, em atencéo ao § 2°, art. 13 do Decreto n°
17.353/2021 e em alteracdo as disposigdes do § 10, art. 21 do Decreto n°® 14.707, de 23 de
agosto de 2017, respectivamente.

Art. 16. Durante as etapas de instrugdo processual, a unidade administrativa
demandante devera realizar a devida divulgacéo no Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal
Transparéncia) e no Portal Nacional de Contrata¢cdes Publicas das seguintes informacdes
acerca das contratacoes:
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| — edital de credenciamento;

Il — termos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

[Il — inteiro teor do contrato, carta contrato e termo aditivo;

IV — nota fiscal eletrénica, quando for o caso;

V - relagao dos gestores e fiscais de cada contrato e eventuais alteracoes;

VI — quantitativos e os precos unitarios e totais de obras a contratar e
executados;

VIl — convénio, termo, acordo, ajustes;

VIl — documentos elaborados na fase preparatéria que porventura nao
tenham integrado o edital e seus anexos; e

IX — termo de adeséo a ata de registro de precgos.

Paragrafo uUnico. Fica dispensada a divulgagcdo no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas - PNCP os casos previstos nos incisos V, VI e IX deste artigo.

Art. 17. Este Decreto entra em vigor na data de publicacao.

Art. 18. Revogam-se as disposi¢gdes do Decreto n® 20.205, de 12 de julho de
2024.

LEONARDO BARRETO DE MORAES
Prefeito

JONHY MILSON OLIVEIRA MARTINS
Controlador Geral do Municipio

SALATIEL LEMOS VALVERDE
Procurador Geral Municipio

EUMA MENDONCA TOURINHO
Superintendente Municipal de Gestdo de Gastos Publicos
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Licitagdo de Bens e Servigos (exceto

para Sistema de Registro de Precos)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Ndo

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo, no qual devera constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrdnico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificagdo do processo, interessado,
fase, status, drgdo autuador, érgao interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orienta¢6es da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no
qual devera conter os elementos do modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da drea técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacao, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencao: Ler atentamente as orienta¢6es da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

TERMO DE REFERENCIA (para bens e servigos em geral - inciso XXIll, art. 62 da Lei n?
14.133/2021), assinado pelos responsaveis na elaboragio e devidamente aprovado e
autorizado pela autoridade competente nos termos do art. 23 da Lei Complementar n?
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrido disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratagdao da despesa sob os aspectos
gualitativos, quantitativos e a relacdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizagdo de
procedimentos).
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Procedimento da SGP

Sim/N3o

08

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/N3o

09

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

10

Cotagoes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou servico), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo do
servidor responsdvel pela cotacdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

11

Quadro Comparativo de Precos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econdmica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

12

Formalizagdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como érgao revisor (art. 62 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nio

13

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia definitivo (art. 23 da Lei Complementar n? 882/2022).

14

Emissdo do Controle de Execugdo Or¢camentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMPOG

Sim/Nao

15

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

Procedimento da SML

Sim/N3o

16

Despacho da autoridade competente indicando a modalidade licitatéria e a designagdo dos
agentes de contratac¢do (art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

17

Minuta do Edital contendo o objeto da licitacdo e as regras relativas a convocagdo, ao
julgamento, a habilitacdo, aos recursos e as penalidades da licitacdo, a fiscalizacdo e a gestao
do contrato, a entrega do objeto e as condi¢des de pagamento (art. 25 da Lei n? 14.133/2021
e art. 62 do Decreto de padronizagdao de procedimentos).

18

Publicacdo do Edital no PNCP (art. 54 da Lei n2 14.133/2021), sendo facultada a publicacdo
no Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal Transparéncia) (§22 do art. 54 da Lei n?
14.133/2021).

19

Publicacdo do Extrato do Edital no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n2 14.133/2021).

20

Despacho da Assessoria Técnica contendo justificativa dos indices financeiros (art. 69 da Lei
n? 14.133/2021).

21

Conferéncia da fase preparatdria com a Lista de Verificacdo da Fase Preparatéria da
Licitagdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de
Porto Velho.

Procedimento da PGM

Sim/N3o

22

Emissdo de Parecer Juridico de analise prévia da minuta do edital (art. 53 da Lei Federal n2
14.133/2021), observadas as hipdteses de dispensa de andlise previamente definidas em
orientagdo normativa emitida pela autoridade do érgdo de assessoramento juridico.

Procedimento da SML

Sim/N3o

23

Deflagracdo da fase externa da licitacdo.

24

Resultado da disputa (ata da sessdo e demais documentos correlatos).

25

Lista de Verificagdo da Fase Externa da Licitagdao, preenchido e assinado pelo Agente de
Contratacdo e equipe de apoio aos Pregoeiros, para verificagdo dos documentos relativos
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aos procedimentos licitatérios, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Homologacdo do procedimento licitatério (inciso I, art. 43 do Decreto Municipal n?

26 18.892/2023).
57 Publicagdo da Homologacdo no PCNP e no Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal
Transparéncia).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
)8 Emissio da nota de empenho contendo pre¢o unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do bem ou servico).
29 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
30 | fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.
Certidoes Negativas de Débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
31 Atencdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées - numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc. (artigos 62 e 63 da Lein? 14.133/2021).
Procedimento da PGM Sim/N3o
39 Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n® 14.133/2021,
observado as clausulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nido
33 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).
Exigéncia de garantia da contratacdo como: cauc¢ao, seguro garantia ou fian¢a bancaria,
34 | conforme o caso, mediante previsdo em edital (incisos I, Il e Ill, § 12 do art. 96 da Lei n?
14.133/2021).
Publicagdo do Contrato no PNCP e Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal
35 | Transparéncia), quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94 da Lei n2
14.133/2021.
36 | Publicagao do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R.
37 | Publicagao da nomeacao do Gestor e Fiscal do Contrato no D.O.M.E.R., quando for o caso.
Procedimento do Fornecedor Sim/Nao
38 | Recebimento da nota de empenho.
Emissdao da Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
39 Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
40 objeto contratado.
Atencdo: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
41 | Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.
Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
42

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
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Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do

43 Municipio, do recebimento do bem ou servico, e, em caso de materiais permanentes,
registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.
Emissdo do Relatério de Exame de Despesa pela unidade executora de controle interno da
44 | unidade requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as
cldusulas contratuais, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia.
Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitdrio, marca, quantidade,
45 | retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servico).
46 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
47 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autoriza¢do do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nao
48 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
49 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nio
50 | Despacho a unidade administrativa para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Licitagdo de Obras e Servigos de

Engenharia (exceto para Sistema de Registro de Pregos)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nao

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizagdo para abertura de processo
administrativo, no qual devera constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando necessdrio, em
virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido considerando a
demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, drgao autuador, érgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da drea
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contrata¢do, no
qgual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencdo: Para contratacdo de servigcos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, o
gerenciamento de riscos, obrigatoriamente, contemplard o risco de descumprimento das
obrigacOes trabalhistas, previdencidrias e com FGTS da contratada (Art. 18, da Instrugao
Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017 da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia).

Atencao: Ler atentamente as orienta¢6es da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

TERMO DE REFERENCIA (para obras e servi¢os de engenharia - incisos Xl e XXI, art. 62 da
Lei n? 14.133/2021), assinado pelos responsaveis na elaboracdo e devidamente aprovado e
autorizado pela autoridade competente nos termos do art. 23 da Lei Complementar n?
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrio disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.




SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Atencdo: Detalhar o levantamento topografico e cadastral, sondagens e ensaios
geotécnicos, ensaios e andlises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessarios para execuc¢do da solugdo escolhida, se este tépico nao foi

especificado no ETP e quando couber.

07

Projeto Executivo (art. 62, inciso XXVI da Lei n? 14.133/2021), ou justificar a sua dispensa
(art. 18, § 32 da Lei n? 14.133/2021).

08

Projeto de Engenharia registrado no CREA (plantas de localizacdo, plantas baixa, cortes,
perfis, elétricas, hidraulicas, e sanitarias, etc) e demais elementos técnicos, tais como:
memorial descritivo, levantamento topografico, estudos geoldgicos com laudo de sondagens
do terreno, etc).

09

ART ou RRT relativo aos elementos e/ou pecas técnicas de arquitetura e/ou engenharia,
inclusive das planilhas orgamentarias (artigos 12 e 22 da Lei 6.496/1977, art. 45 da Lei n2
12.378/2010, art. 10 do Decreto n? 7.983/2013 e Simula TCU n? 260).

10

Aprovagbes e os licenciamentos pertinentes junto as autoridades competentes, se for o
caso.

Atencdo: Observar se a contratacdo exige a observancia das normas e procedimentos
previstos nas Resolu¢des do CONAMA n2 001/1986 e 237/1997, na Lei n? 6.938/1981, na
Resolugdo Normativa ANEEL n2 414/2010.

Atencao: Observar se a contratacdo exige a apresentacao de projeto e obtencdo de Alvara
junto ao 6rgdao municipal; aprovacdo de projeto junto ao Corpo de Bombeiros, IPHAN,
Concessionarias de agua, entre outros (Acérddo n® 312/2006 - 22 Camara e Acorddo n2
2.352/2006 - Plenario).

11

Cronograma fisico-financeiro para a execu¢ao com a distribuicdo adequada dos servicos.

12

Planilha orcamentaria dos custos projetados (com referéncia a fonte dos custos com
indicacdo dos respectivos cddigos.

13

Documento de propriedade ou posse da terra.

14

Projetos de abastecimento de agua, luz e esgoto, quando for o caso, previamente
aprovados nas concessionadrias e entidades competentes.

15

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para andlise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relacdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizagdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/Nio

16

Despacho do Departamento de Anadlise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/Nio

17

Anadlise e parecer quanto a regularidade e adequag¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

18

Cotacdes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensao (especificacdo completa do produto ou servico), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacao
do servidor responsavel pela cotacdao, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

19

Quadro Comparativo de Pregos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdao do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econdémica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
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Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como érgao revisor (art. 62 do

20 Decreto de padronizagdo de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
71 Autorizagao da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia definitivo (art. 23 da Lei Complementar n2 882/2022).
Emissdo do Controle de Execugdao Or¢camentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
22 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMPOG Sim/N3o
23 | Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
Procedimento da SML Sim/Nio
24 Despacho da autoridade competente indicando a modalidade licitatéria e a designagdo dos
agentes de contratagdo (art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Minuta do Edital contendo o objeto da licitagdo e as regras relativas a convocagdo, ao
55 julgamento, a habilita¢do, aos recursos e as penalidades da licitacao, a fiscalizacdo e a gestao
do contrato, a entrega do objeto e as condicdes de pagamento (art. 25 da Lei n2
14.133/2021 e art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Publicacdo do Edital no PNCP (art. 54 da Lei n2 14.133/2021), sendo facultada a publicacdo
26 | no Sitio Eletronico Oficial do Municipio (Portal Transparéncia) (§22 do art. 54 da Lei n?
14.133/2021).
27 | Publicag¢do do Extrato do Edital no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n2 14.133/2021).
)8 Despacho da Assessoria Técnica contendo justificativa dos indices financeiros (art. 69 da Lei
n? 14.133/2021).
Conferéncia da fase preparatéria com a Lista de Verificacdo da Fase Preparatdria da
29 | Licitacdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de
Porto Velho.
Procedimento da PGM Sim/Nio
Emissdo de Parecer Juridico de analise prévia da minuta do edital (art. 53 da Lei Federal n2
30 | 14.133/2021), observadas as hipoteses de dispensa de andlise previamente definidas em
orientacdo normativa emitida pela autoridade do drgdo de assessoramento juridico.
Procedimento da SML Sim/Nio
31 | Deflagra¢ao da fase externa da licitagao.
32 | Resultado da disputa (ata da sessdo e demais documentos correlatos).
Lista de Verificagdo da Fase Externa da Licita¢dao, preenchido e assinado pelo Agente de
33 Contratacdo e equipe de apoio aos Pregoeiros, para verificacdo dos documentos relativos
aos procedimentos licitatérios, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
34 Homologagao do procedimento licitatério (inciso Il, art. 43 do Decreto Municipal n2
18.892/2023).
35 Publicagdo da Homologa¢do no PCNP e no Sitio Eletronico Oficial do Municipio (Portal
Transparéncia).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
36 Emissdo da nota de empenho contendo preco unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do bem ou servigo).
37 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
38 | fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsdvel pela empresa no verso do
documento.
39 Certidoes Negativas de Débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais

e Municipais, com validade e autenticidade.
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Atencdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées - numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc. (artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133/2021).

Procedimento da PGM Sim/Nao
40 Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
41 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).
Exigéncia de garantia da contratacdo como: caug¢do, seguro garantia ou fianga bancaria,
42 | conforme o caso, mediante previsdo em edital (incisos I, Il e Ill, § 12 do art. 96 da Lei n?
14.133/2021).
43 Publica¢dao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n214.133/2021.
44 | Publicagdao do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R.
45 | Publicagdao no D.O.M.E.R. da nomeagao do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.
46 | Registro (matricula) da obra no INSS (CNO).
47 | Emissdo de ART/CREA de fiscalizacdo da obra.
48 | Emissdo de ART/CREA de execucdo da obra.
Comprovante de realizacao do cadastro no Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia no
49 moddulo obras da plataforma do Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria Publica - SIGAP,
para envio de informagdes quanto a obra, contrato, aditivos, medi¢des, paralisacdes e
reinicios.
50 | O.S. - Ordem de Servigo, com data e assinatura de recebimento pela contratada.
51 | Publicagdo da O.S. no D.O.M.E.R.
52 | Ordem de Reinicio dos Servigos, quando for o caso de paralisacao.
53 [ Publica¢do da Ordem de Reinicio dos Servigos no D.O.M.E.R.
54 Publicacdao no D.O.M.E.R. sobre a paralisacdo da obra provocada pela Administracdo, com a
respectiva justificativa técnica, quando for o caso.
Procedimento do Fornecedor Sim/N3o
55 | Recebimento da nota de empenho.
Emissdao da Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissao, dados da Prefeitura de
56 Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Planilha de medigdo assinada pelo engenheiro da contratada e pelo fiscal da obra (o valor
57 da medicdo deve estar de acordo com o valor da nota fiscal atestada pelo fiscal da obra e os
guantitativos dos servicos compativeis com os efetivamente realizados no periodo
considerado da medigdo).
Registro de ocorréncia (Diario da Obra), relativo ao periodo de execucdo dos servigos da
58 medicdo, elaborado pela contratada com assinatura do engenheiro responsavel e fiscal da
obra, com indicagdo do numero de funcionarios que laboram em cada etapa de execucao
dos servigos.
59 | ART/CREA de fiscalizagdo da obra (relativo ao engenheiro e fiscal da contratada).
Guia de Recolhimento de FGTS - GFIP e informag6es a Previdéncia Social.
Atencao: Conferir nome da empresa, CNPJ, cédigo de recolhimento, ID do recolhimento, tipo
60 da empresa, data de validade, competéncia, identificador e valor.
Atencdo: O numero de trabalhadores registrados deve ser compativel com o numero
indicado no Registro de Ocorréncias (Didrio de Obra) e da inscricdo CNO da obra.
61 Guia da Previdéncia Social - GPS, relativa ao numero de inscricdo da matricula CNO da obra

junto ao INSS.
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Atencdo: Conferir o cddigo de pagamento, competéncia, identificador e valor.

Documento de Arrecadag¢ao da Receita Federal - DAR.

62
Atencao: Conferir codigo de pagamento, periodo de apuracao, identificador e valor.
Comprovantes de pagamentos de saldrios.
63 | Atengao: Conferir se tem o mesmo numero de funciondrios indicados no Registro de
Ocorréncias (Diario de Obra).
Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
6 e Municipais, com validade e autenticidade.
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (nimero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
65 Registro fotografico expedido pelo fiscal da Prefeitura registrando o servigo executado
conforme medigdo apresentada, com a localizagao especifica por imagem.
Termo Circunstanciado (Provisorio e/ou Definitivo), assinado pelas partes, atestando o
recebimento provisério e/ou definitivo (conforme modelo padrdo) da obra e/ou servigos
pelos responsaveis por seu acompanhamento e fiscaliza¢do, apds o prazo de observagao ou
66 | vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais (inciso I, art. 140 da Lei
n? 14.133/2021).
Atencdo: Quando se tratar de obras realizadas com recursos federais, observar as
disposi¢oes editadas pelo TCU e CGU.
67 | “AS BUILT” Aprovado pela fiscalizagao.
Lancamento/Registro, realizado pela unidade responséavel pelos recursos logisticos do
68 | Municipio, do recebimento da obra ou servico de engenharia junto ao patriménio da
Administracao.
Emissdo do Relatério de Exame de Despesa pela unidade executora de controle interno da
69 | unidade requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as
cldusulas contratuais, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia.
Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitdrio, marca, quantidade,
70 | retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificagdo completa do
produto ou servigo).
71 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
72 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizacao do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
73 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nio
74 | Comprovante do pagamento efetuado.
75 | Comprovante de baixa da matricula o cadastro especifico do INSS (CNO).
Comprovantes de foram providenciadas junto aos érgaos federais, estaduais e municipais e
76 | concessiondrias de servicos publicos, vistoria e regularizacdo dos servicos e obras
concluidos.
Comprovantes de que foram realizadas as vistorias dos érgaos competentes para a emissao
77 | do habite-se e efetuadas as ligacOes definitivas de agua, luz, esgoto, gas, telefone, etc,
guando pertinentes.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nio
78 | Despacho a unidade administrativa para arquivamento.
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| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Implantagao de Sistema de Registro

de Precos - SRP ou Sistema de Registro de Precos Permanente - SRPP

PROCESSO N° /

Procedimento do DGNA/ SGP

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno dirigido a Secretaria Geral de Governo solicitando autorizacdo para abertura
de procedimento licitatério para Implantacdo de Sistema de Registro de Precos - SRP ou
Sistema de Registro de Precos Permanente - SRPP

02

Abertura de processo eletronico contendo as INFORMAGCOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,

fase, status, orgdo autuador, érgdo interessado e sinopse (descricdo do objeto da SRP ou
SRPP).

03

Oficios Circulares dirigido as unidades administrativas solicitando manifestacdo expressa
qguanto ao interesse em participar do procedimento licitatério de implantacdo de SRP ou
SRPP, no qual devera constar o prazo estabelecido para o envio da resposta, ainda que a
unidade administrativa ndo tenha interesse em participar,

OBS: INFORMAR NO OFiCIO CIRCULAR QUE A UNIDADE ADMINISTRATIVA QUE NAO SE
MANIFESTAR NO PRAZO ESTABELECIDO PARA O ENVIO DA RESPOSTA, SERA
AUTOMATICAMENTE EXCLUIDA DO PROCEDIMENTO LICITATORIO.

A unidade que manifestar interesse na implantacdo deverd apresentar os documentos
abaixo elencados:

a) DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD, elaborado pelo
setor/departamento requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Atencdo: Ler atentamente as orientacdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

Atencdo: observar as especificacdes e codigos de materiais ou servicos constantes no
Catdlogo Eletronico de Compras conforme Portaria n2 938, de 02 de fevereiro de 2022, bem
como os catdlogos CATMAT e CATSER do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
Gerais — SIASG, ou que vier a lhes substituir, consoante art. 16 do Decreto Municipal n2
18.892/2023;

b) comprovacdo de aquisicbes/contratacGes anteriores (empenhos), ou justificar caso nio
tenham realizado aquisicGes/contratacGes anteriores;

c) informar o local de entrega.

ATENGCAO: CASO A SOLICITAGAO DE IMPLANTAGAO DE SRP OU SRPP SEJA PROVOCADA
POR ORGAO INTERESSADO, ALEM DOS DOCUMENTOS ACIMA REQUERIDOS, A UNIDADE
DEMANDANTE DEVERA APRESENTAR:

d) ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagao, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orienta¢oes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
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itens do DFD para seu correto preenchimento ou dispensa, se for o caso;

e) O Mapa de Riscos, conforme o modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da
Prefeitura de Porto Velho;

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

f) Minuta do Termo de Referéncia, contendo os elementos do modelo padrdo disponibilizado
no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

ATENCAO: SE A SOLICITACAO DE IMPLANTACAO DE SRP OU SRPP FOR PROVOCADA
PELA SGP, A MESMA DEVERA ELABORAR O ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E O
MAPA DE RISCOS, os quais deverdo conter os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
04 Oficios de respostas com manifestacdo sobre o interesse (ou ndo), acompanhados das
documentagdes requeridas no Oficio Circular.
Procedimento do DGNA/SGP Sim/Ndo
Conferéncia das documentagées enviadas pelas unidades administrativas interessadas em
participar do procedimento licitatério.
05 - . . . - .
Atencdo: A unidade administrativa que ndo apresentar todos os documentos requeridos no
Oficio Circular, deverd ser oficiada para saneamento dos documentos faltantes.
06 Elaboragao do Quadro Consolidado de Pedido Minimo e e Total a Registrar referente aos
itens e quantitativos requeridos pelas unidades administrativas participantes.
07 Despacho ao DAPD/SGP para andlise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa
sob os aspectos qualitativos e quantitativos de cada unidade participante.
Procedimento do DAPD/SGP Sim/N3o
08 Andlise e parecer opinativo quanto a contratacao da despesa sob os aspectos qualitativos e
quantitativos de cada unidade participante.
Procedimento do DGNA/SGP Sim/N3o
Minuta do Termo de Referéncia assinado pelos responsdveis na elaboracido e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente nos termos do art. 23 da Lei
Complementar n2 882/2022), no qual deverd conter os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho e, ainda:
a) justificativa da unidade central de planejamento (SGP);
b) enquadramento para o procedimento de Sistema de Registro de Precos (requisitos do art.
38 do Decreto Municipal n? 18.892/2023, ou art. 57 do mesmo Decreto ou os incisos | e Il do
art. 85 da Lei Federal n® 14.133/2021);
09 | c) previsdo de utilizacdo da Ata por érgdo ndo participante;
d) previsdo de alteragdo de precgos da Ata;
e) previsdo de vigéncia da Ata;
f) previsdo de possibilidade de adesdo nos termos do art. 44 do Decreto Municipal n2
18.892/2023 e § 22 do art. 86 da Lei Federal n2 14.133/2021;
g) prazo do contrato oriundo do gerenciamento da Ata (regra do art. 52 do Decreto
Municipal n2 18.892/2023) e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacio.
Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento
10 Quadros Consolidados de Pedido Minimo e Total a Registrar das unidades administrativas

participantes.
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Procedimento da SML

Sim/N3o

11

Anadlise e parecer quanto a regularidade e adequagdo do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizagdo de procedimentos).

12

CotacOes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensdo (especificacdo completa do produto ou servigo), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo
do servidor responsavel pela cota¢do, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

13

Quadro Comparativo de Precos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econémica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

14

Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como érgao revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Participante

Sim/N3o

15

Autorizagdo da despesa pelo ordenador de despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia e/ou Projeto Basico definitivo (art. 23 da Lei Complementar n2 882/2022).

Procedimento da SML

Sim/N3o

16

Despacho da autoridade competente indicando a modalidade licitatéria e a designagdo dos
agentes de contratagdo (art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

17

Minuta do Edital contendo o objeto da licitacdo e as regras relativas a convocagdo, ao
julgamento, a habilitacdo, aos recursos e as penalidades da licitacdo, a fiscalizacdo e a gestdo
do contrato, a entrega do objeto e as condicdes de pagamento (art. 25 da Lei n?
14.133/2021 e art. 62 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).

18

Publicagdo do Edital no PNCP (art. 54 da Lei n2 14.133/2021), sendo facultada a publicacdo
no Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal Transparéncia) (§22 do art. 54 da Lei n2
14.133/2021).

19

Publicacdo do Extrato do Edital no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n? 14.133/2021).

20

Despacho da Assessoria Técnica contendo justificativa dos indices financeiros (art. 69 da Lei
n? 14.133/2021).

21

Conferéncia da fase preparatdria com a Lista de Verificagdo da Fase Preparatdria da
Licitagdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de
Porto Velho.

Procedimento da PGM

Sim/N3o

22

Emissdo de Parecer Juridico de analise prévia da minuta do edital (art. 53 da Lei Federal n2
14.133/2021), observadas as hipdteses de dispensa de andlise previamente definidas em
orientacdo normativa emitida pela autoridade do drgdo de assessoramento juridico.

Procedimento da SML

Sim/N3o

23

Deflagragdo da fase externa da licitagao.

24

Resultado da disputa (ata da sessdo e demais documentos correlatos).

25

Lista de Verificacdo da Fase Externa da Licitagdo, preenchido e assinado pelo Agente de
Contratacdo e equipe de apoio aos Pregoeiros, para verificagdo dos documentos relativos
aos procedimentos licitatérios, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

26

Homologagdao do procedimento licitatério (inciso Il, art. 43 do Decreto Municipal n2
18.892/2023).

27

Publicagido da Homologagdo no PCNP e no Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal
Transparéncia).

28

Convocagao dos interessados (6rgdo participante e fornecedor) para assinatura na Ata de
Registro de Precos.

Procedimento do DGNA/SGP

Sim/N3o
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Emissdo e publicagao da Ata e do Extrato da Ata de Registro de Precos (art. 43, inciso e art.

29 63 do Decreto Municipal n? 18.892/2023).

30 | Termo de Arquivamento do processo licitatorio concluido.
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Anexo IV do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

' PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Gerenciamento de Ata de Registro de

Precos

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado pelo dirigente e devidamente autorizado pela autoridade competente, no qual
devera constar a justificativa da aquisicdo/contratacdo nos quantitativos estimados para o
periodo de consumo.

Atencdo: Em caso de CEDENCIA a unidade demandante deverd encaminhar Oficio ao érgdo
participante solicitando sua concordancia ao(s) item(ns) no(s) quantitativo(s) pretendido(s),
desde que o 6rgdo demandante seja participante no(s) item(ns) e desde que a demandante
jd_tenha utilizado a totalidade do quantitativo registrado para o(s) do(s) item(ns)
solicitado(s).

02

Abertura de processo eletronico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuagao, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,

fase, status, 6rgdo autuador, orgdo interessado e sinopse (descricdo do objeto da SRP ou
SRPP).

03

Requisicdo de Gerenciamento de Ata de Registro de Precos elaborado pelo
setor/departamento requisitante da unidade administrativa, contendo modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia.

Atencdo: A justificativa da finalidade da aquisicdo/contratacdo deve estar de acordo com o
planejamento informado na fase de implantacdo da Ata. Caso haja alteracdo da finalidade
inicialmente planejada, justificar as razdes gue ensejaram com o respectivo demonstrativo.

Atencdo: A unidade administrativa dever informar o tipo de empenho: Global, Estimativo
ou Ordinario.

Atencdo: Vincular na requisicdo de gerenciamento o numero da CEO, por exemplo: em um

gerenciamento de total 100 itens, pode estar vinculado a dois Controles de execugao
orcamentaria: 50 itens/quantidade e valor a um CEO “X” e os outros 50 itens/quantidade

vinculado a um CEO “Y”. Nesse caso, no detalhamento da requisicdo o referido item
aparecera em duas linhas distintas. Detalhar em cada linha da requisicdo o item/itens e
quantitativos, quando a fonte pagadora for distinta.

04

Controle de Execugao Or¢amentadria - CEO assinado pelo dirigente da unidade requisitante e
pelo ordenador de despesa, modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da
Prefeitura de Porto Velho

05

Despacho da unidade administrativa encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal
de Gestdo de Gastos Publicos, para analise e parecer opinativo referente ao gerenciamento
dos itens e quantitativos da Ata requisitada.

Procedimento da SGP

Sim/N3o

06

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SEMPOG

Sim/N3o

07

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

08

Despacho encaminhando o processo a_SGP para fins de gerenciamento da Ata.
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Procedimento da SGP

Sim/N3o

09

Emissdo de Autorizacdo de Empenho realizado pelo Departamento de Gestdo dos Nucleos
Administrativos - DGNA, contendo a descricao do item, quantidade e valores por
fornecedor.

10

Despacho do DGNA encaminhando o processo a unidade administrativa.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Ndo

11

Emissdo da nota de empenho contendo preco unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do bem ou servico).

12

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

13

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servigco ou de
fornecimento, com data, assinatura e identificagdo do responsdvel pela empresa no verso do
documento.

14

Emissdo de certiddo negativa de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais,
Estaduais e Municipais, com validade e autenticidade

Atencdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées (himero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc) — (art. 62 e 63 da Lei n? 14.133/2021).

Procedimento da PGM

Sim/N3o

15

Emissdo do Contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Ndo

16

Assinatura do ordenador de despesa e da contratada, no contrato, quando for o caso.

17

Exigéncia de garantia da contratagdo como: caugdo, seguro garantia ou fianga bancaria,
conforme o caso, mediante previsdo em edital (incisos I, Il e lll, § 12 do art. 96 da Lei n?
14.133/2021).

18

Publicacdo do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lein?14.133/2021.

19

Publicacdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R.

20

Publicagdo da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato no D.O.M.E.R., quando for o caso.

21

Nota Fiscal com prec¢o unitario, total, data de emissao, dados da Prefeitura de Porto Velho,
marca, quantidade, volume e dimensdo (especificacio completa do produto ou servico),
devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o recebimento/conferéncia no
verso e datada.

22

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisério e Definitivo devem ser preenchidos de acordo

com o modelo padrio disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

23

Relatdrio emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

24

CertidGes Negativas de Débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencao: conferir os dados do fornecedor nas certiddes - numero da certiddo, razao social,
endereco, CNPJ, etc. (artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133/2021).

25

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

26

Emissdo do Relatério de Exame de Despesa pela unidade executora de controle interno da
unidade requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as
cldusulas contratuais.
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Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitario, marca, quantidade,

27 | retenc¢do dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servigo).
)8 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
29 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizag¢ao do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
30 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Ndo
31 | Comprovantes do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Ndo
32 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Adesao a Ata de Registro de Pregos —

“Carona”

PROCESSO N°: /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nao

01

Oficio interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa dirigido ao
orgdo gerenciador (inciso Ill, art. 44, do Decreto n? 18.892/2023), datado e assinado pelo
dirigente e devidamente autorizado pela autoridade competente, no qual devera constar:

a) indicacdo do numero de processo, nimero do Pregdo Eletronico e numero da Ata de
Registro de Precos da carona;

b) justificativa da necessidade e da quantidade;

c) itens e lotes de seu interesse;

d) quantidade a ser adquirida/contratada.

Atencao: Os quantitativos pretendidos devem estar em concordancia ao DFD e ao ESTUDO

TECNICO PRELIMINAR - ETP que concluiu pela viabilidade da ades3o.

02

Abertura de processo eletronico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, orgdo autuador, érgdo interessa

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da &rea
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientages da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagao, no qual deverd conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencao: Ler atentamente as orienta¢6es da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia Simplificado - Adesao a Ata de Registro de Pregos, conforme modelo
padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

07

Autorizacdao da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Adesdo (art. 23 da Lei Complementar n2 882/2022).

08

Oficio solicitando a AUTORIZAGAO do érgdo gerenciador da ata especificando o(s) item(ns)
e quantitativos pretendidos (lll, §22 do art. 86 da Lei n? 14.133/2021 e Ill, art. 44 do Decreto
n? 18.892/2023).
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Atencdo: No oficio devera ser solicitado comprovacdo ou declaracdo expressa da Detentora
sobre a inexisténcia de prejuizos as obriga¢des presentes e futuras assumidas junto ao
gerenciador da ata e drgdos participantes.

Atencdo: Solicitar que o 6rgao gerenciador apresente documento ou declare que a adesdo
esta dentro dos limites legais estabelecidos para a “carona”.

Atencdo: Se a ata for externa, tem que prever a populagdo, conforme parecer prévio n?
07/2014 (DOE TCE-RO 691, de 16 de junho de 2014).

09

Oficio solicitando a ACEITE do 6rgao do fornecedor registrado na ata especificando o(s)
item(ns) e quantitativos pretendidos (Ill, §22 do art. 86 da Lei n2 14.133/2021 e lll, art. 44 do
Decreto n2 18.892/2023).

10

Oficio de AUTORIZACAO de adesdo a Ata de Registro de Precos assinado pelo 6rgio
gerenciador (detentor da Ata), acompanhado do documento que comprove a existéncia de
saldo de quantitativos do(s) item(ns) registrado(s) na ata.

11

Oficio de ACEITE a adesao a Ata de Registro de Pre¢os assinado pelo fornecedor,
especificando o(s) item(ns) e quantitativos a serem fornecidos.

12

Cdpia do edital original (ndo da minuta) publicado e cdpia da respectiva Ata de Registro de
Pregos publicada (para confirmagdo da validade), demonstrando sua vigéncia e previsdo de
possibilidade de Adesao, consignando, se possivel, o nimero de adesdes a serem
recepcionadas pelo érgdo gerenciador.

13

Copia do Termo de Homologagao do procedimento licitatorio com indicacdo da adjudicacdo
do(s) item(ns).

14

Documentacdo relativa a habilitagdo juridica do fornecedor do(s) item(ns) da ata, sendo:
registro comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no
caso de sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade do
objeto da despesa e Cadastra Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ (art. 87 da Lei n?
14.133/2021).

15

Certiddo negativa de débito: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e
Municipais, com validade e autenticidade verificadas e certificadas por servidor
devidamente identificado com nome completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.

Atencdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées (nimero da certidao, razdo social,
endereco, CNPJ, etc) (artigos 62 e 63 da Lei n2 14.133/2021).

16

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para andlise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padroniza¢do de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/Nao

17

Despacho do Departamento de Andlise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/N3o

18

Analise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia Simplificado -
Adesdo a Ata de Registro de Precos (art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

19

CotacOes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensao (especificacdo completa do produto ou servico), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo
do servidor responsavel pela cotacdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
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Quadro Comparativo de Pregos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao

20 objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econ6mica, conforme modelo padrdao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento de Unidade Administrativa Sim/Nao
Justificativa da economicidade e vantajosidade da Adesdo a Ata de Registro de Precos
21 | assinada pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
2 Emissdo do Termo de Adesdao a Ata de Registro de Pregos, conforme modelo padrdao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
93 Emissio do Controle de Execu¢do Orgcamentaria - CEO, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMPOG Sim/Nao
Emissdo da Nota de Pré Empenho com data e assinatura.
24 - - . . . . .
Atencao: Se a adesdo for da Ata da Prefeitura, apds o pré empenho encaminhar os autos a
SGP para o procedimento de Autorizacdo de Empenho.
Procedimento da PGM Sim/Nao
25 Emissdo de parecer juridico (art. 53, da Lei n® 14.133/2021).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Publicacdo no D.O.M.E.R. do Termo de Adesio a Ata de Registro de Preco (Carona)
26 | expedido pela unidade requisitante (inciso Paragrafo Unico do art. 16 do Decreto de
padronizacdo de procedimentos).
27 Emissdo da nota de empenho com preco unitario, marca, quantidade, volume e dimensao
(especificagdo completa do produto ou servico).
)8 Assinatura na nota de empenho pelo Ordenador de despesas e pelo servidor registrado no
sistema informatizado.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
29 | fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsdvel pela empresa no verso do
documento.
CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
30
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddées (nimero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).
Procedimento da PGM Sim/Nao
31 | Emissdo do contrato, quando for o caso, observando o art. 92 da Lei n® 14.133/2021.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
32 | Assinatura no contrato pelo Ordenador de despesas e Contratado, quando for o caso.
33 Comprovante de caugdo, seguro garantia ou fian¢a bancaria, quando for o caso, como
modalidade de garantia, conforme previsto no contrato (art. 96 da Lei n? 14.133/2021).
Publicagdo do contrato no PNCP e Sitio Eletronico Oficial do Municipio (Portal
34 | Transparéncia), quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94 da Lei n2
14.133/2021.
35 | Publicagao do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R.
36 Publicacdo no D.O.M.E.R. da nomeacdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso,
de acordo com a designacao realizada pelo Ordenador de Despesas.
Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de Porto Velho,
37 marca, quantidade, volume e dimensdo (especificacio completa do produto ou servico),

devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o recebimento/conferéncia no
verso e datada.
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Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

38
Atencdo: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
39 | Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.
CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
40
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (nimero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Lancamento/Registro, realizado pela unidade responséavel pelos recursos logisticos do
41 | Municipio, do recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.
Procedimento da Unidade Administrativa
42 Emissdo do Relatério de Exame expedido pela unidade executora de controle interno,
analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as cldusulas contratuais.
Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitario, marca, quantidade,
43 | reten¢do dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificagdo completa do
produto ou servigo).
a4 Assinatura na nota de subempenho pelo servidor registrado no sistema informatizado e
pelo Ordenador de despesas.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nao
45 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
46 | Comprovantes do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nao
47 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Atualizacao de Sistema de Registro

de Pre¢os Permanente - SRPP

PROCESSO N° /

Procedimento do DGNA/ SGP

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno dirigido a Secretaria Geral de Governo solicitando autoriza¢do para abertura
de procedimento licitatério para Atualizacdo de Sistema de Registro de Pregos Permanente -
SRPP.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuagao, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, orgdo autuador, érgao interessado e sinopse (descricio do objeto da SRP ou
SRPP).

Atencdo: O procedimento de atualizagdo de SRPP podera ser realizado nos mesmos autos ou
em autos apartados (inciso 1, art. 88 do Decreto Municipal n? 18.892/2023)

03

Oficios Circulares dirigido as unidades administrativas participantes solicitando manifestacdo
expressa quanto a concordancia e aprovagdo aos itens e quantitativos registrados a serem
renovados na SRPP, conforme o Anexo | (individualizado por Secretaria), no qual devera
constar ainda:

a) o prazo para o envio da resposta, ainda que a unidade administrativa ndo tenha interesse
na renovagao;

b) solicitar justificativa da necessidade e do quantitativo, caso haja inclusdo de item e/ou
alteracdao do quantitativo de item registrado anteriormente (a depender do objeto devera
constar assinatura do profissional habilitado);

c¢) demonstrativo da metodologia de célculo utilizada para os quantitativos
incluidos/alterados;

d) relacdo das unidades/departamentos que serdo atendidas (apresentar o quadro de
distribuicdo e a depender do objeto devera constar a lista nominal dos contemplados,
projetos/eventos, etc);

e) informar o local de entrega.

Atencdo: Poderd ser enviado Oficio Circular a unidade administrativa que nao participou da

SRPP anteriormente. Aten¢ao: Nesse caso, devera ser solicitado que a unidade interessada
apresente:
a) o DFD, conforme modelo padrio disponibilizado no Portal Transparéncia da
Prefeitura de Porto Velho;
b) o quadro de distribuigio;
¢) amemodria de calculo;
d) olocal de entrega.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Ndo

04

Oficios com respostas das unidades administrativas referente a manifesta¢do do interesse
(ou ndo), acompanhado das documentagdes requeridas no Oficio Circular.

Procedimento do DGNA/SGP

Sim/Ndo

05

Conferéncia das documentagbes enviadas pelas unidades administrativas interessadas em
participar do procedimento licitatdrio.

Atencao: A unidade administrativa que ndo apresentar todos os documentos requeridos no
Oficio Circular, devera ser oficiada para saneamento dos documentos faltantes.
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06

Elaboragdo do Quadro Consolidado de Pedido Minimo e Total a Registrar referente aos
itens e quantitativos requeridos pelas unidades administrativas participantes.

07

Despacho ao DAPD/SGP para andlise e parecer opinativo referente as justificativas
(qualitativo) e quantitativos apresentados pelas unidades administrativas participantes.

Atencdo: caso ndo haja inclusdo de novo item, alteragdo de gquantitativo do item registrado

ou inclusdo de unidade administrativa, os autos nao serdo submetidos a analise e
manifestacdo do DAPD/SGP.

Procedimento do DAPD/SGP

Sim/N3o

08

Andlise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos e
quantitativos de cada unidade participante.

Procedimento do DGNA/SGP

Sim/N3o

09

Oficio encaminhado ao(s) atual(ais) beneficidrio(s) do(s) item(ns) para manifestacdo
expressa quanto ao interesse em manter os pregos atualmente registrados, para fins de
formacdo de precos de referéncia (§ 22, art. 88 do Decreto n2 18.892/2023).

Atencdo: Havendo discorddncia ou auséncia de resposta pelo beneficidrio e ndo ocorrendo
alguma das condicdes previstas nos incisos | e Il do art. 86 deste Decreto (inclusdo de item,
alteracdo de quantitativo, inclusdo de unidade administrativa), a Administracdo podera
utilizar o preco registrado, devidamente atualizado, como valor de referéncia para o préximo
procedimento.

10

Minuta do Termo de Referéncia assinado pelos responsaveis na elaboracdo e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente nos termos do art. 23 da Lei
Complementar n? 882/2022), no qual deverd conter os elementos do modelo padrio
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho e, ainda:

a) justificativa da unidade central de planejamento (SGP);

b) enquadramento para o procedimento de Sistema de Registro de Precos (requisitos do art.
38 do Decreto Municipal n? 18.892/2023, ou art. 57 do mesmo Decreto ou os incisos | e Il do
art. 85 da Lei Federal n? 14.133/2021);

c) previsdo de utilizacdo da Ata por érgao nao participante;

d) previsdo de alteracdo de precos da Ata;

e) previsdo de vigéncia da Ata;

f) previsdo de possibilidade de adesdo nos termos do art. 44 do Decreto Municipal n2
18.892/2023 e § 22 do art. 86 da Lei Federal n2 14.133/2021;

g) prazo do contrato oriundo do gerenciamento da Ata (regra do art. 52 do Decreto
Municipal n2 18.892/2023) e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao.

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

OBS: MESMA MINUTA DO PROCEDIMENTO QUE ORIGINOU A SRPP, COM AS RESPECTIVAS
ATUALIZAGOES.

11

Quadros Consolidados de Pedido Minimo e Total a Registrar das unidades administrativas
participantes.

Procedimento da SML

Sim/N3o

12

Analise e parecer quanto a regularidade e adequag¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

13

Cotacoes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensdo (especificacdo completa do produto ou servigo), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo
do servidor responsavel pela cotacdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
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Quadro Comparativo de Precos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao

14 objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econémica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
15 Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como érgao revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Procedimento da Unidade Participante Sim/Nao
16 Autorizacdo da despesa pelo ordenador de despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia e/ou Projeto Basico definitivo (art. 23 da Lei Complementar n2 882/2022).
Procedimento da SML Sim/N3o
17 Despacho da autoridade competente indicando a modalidade licitatéria e a designacdo dos
agentes de contratagdo (art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Minuta do Edital contendo o objeto da licitacdo e as regras relativas a convocagdo, ao
18 julgamento, a habilitacdo, aos recursos e as penalidades da licitacdo, a fiscalizacdo e a gestdo
do contrato, a entrega do objeto e as condicbes de pagamento (art. 25 da Lei n?
14.133/2021 e art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Publicagdo do Edital no PNCP (art. 54 da Lei n2 14.133/2021), sendo facultada a publicacdo
19 | no Sitio Eletronico Oficial do Municipio (Portal Transparéncia) (§22 do art. 54 da Lei n?
14.133/2021).
20 | Publicacdo do Extrato do Edital no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n? 14.133/2021).
51 Despacho da Assessoria Técnica contendo justificativa dos indices financeiros (art. 69 da Lei
n? 14.133/2021).
Conferéncia da fase preparatdria com a Lista de Verificacdo da Fase Preparatdria da
22 | Licitacdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de
Porto Velho.
Procedimento da PGM Sim/Nao
Dispensa-se nova apreciacao e aprovacao da minuta do edital de licitagdo da assessoria
juridica, desde que ndo haja alteracdo das condigGes juridicas e da natureza do objeto da
23 SRPP, consoante inciso Il, art. 88 do Decreto Municipal n? 18.892/2023, do contrario o
parecer juridico segue a regra do § 12 do art. 54 do Decreto Municipal n2 18.892/2023 e art.
53 da Lei Federal n? 14.133/2021).
Procedimento da SML Sim/N3o
24 | Deflagragdo da fase externa da licitagao.
25 | Resultado da disputa (ata da sessdo e demais documentos correlatos).
Conferéncia da fase externa com a Lista de Verificacdo da Fase Externa da Licitacdo,
26 preenchido e assinado pelo Agente de Contratacao e equipe de apoio aos Pregoeiros, para
verificagdo dos documentos relativos aos procedimentos licitatérios, conforme modelo
padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da PGM Sim/Nao
57 Parecer Juridico pds-licitatério (§ 12 do art. 54 do Decreto Municipal n? 18.892/2023 e art.
53, da Lei Federal n2 14.133/2021).
Procedimento da SML
58 Homologagdao do procedimento licitatério (inciso I, art. 43 do Decreto Municipal n2
18.892/2023).
59 Publicacido da Homologagdo no PCNP e no Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal
Transparéncia).
58 Convocagao dos interessados (6rgdo participante e fornecedor) para assinatura na Ata de
Registro de Precos.
Procedimento do DGNA/SGP Sim/Ndo
59 Emissao e publicagdo do Extrato da Ata de Registro de Precos Permanente no D.O.M. e

PNCP (art. 63 do Decreto Municipal n® 18.892/2023).
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| 30 | Termo de Arquivamento do processo licitatério concluido. |
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa de Licitagdo — Compras e

Servigos em Razao do Valor (inciso Il, art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nao

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizagdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificagdo do processo, interessado,
fase, status, érgdo autuador, érgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no
qgual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Se o demandante optar por elaborar o ETP ler atentamente as orientagdes da
Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no itens do DFD para seu correto
preenchimento.

Atencdo: Conforme art. 15 do Decreto Municipal n2 18.892/2023, as regras relativas a

obrigacdo de elaborar o Estudo Técnico Preliminar - ETP, aplicam-se, no que couber, ao

disposto na Instrucdo Normativa SEGES n? 58, de 08 de agosto de 2022, ou a que vier a |he
substituir (nos incisos I, Il, VIl e VIIl do art. 75 da Lei n® 14.133/2021 é facultada a elaboracdo

e no inciso lll da mesma Lei é dispensada a elaboragdo).

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsdveis pela elaboracao e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n?
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
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qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o

08

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/N3o

09

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequag¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

10

CotacOes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou servi¢o), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificagdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo do
servidor responsavel pela cotagdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

11

Quadro Comparativo de Precos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econémica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

12

Despacho informando que a hipdtese da fundamentagdo se enquadra em Dispensa de
Licitagdo em Razdo do Valor nos termos do inciso Il, do art. 75 da Lei Federal n2
14.133/2021.

13

Documentacdo relativa a habilitacdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de
sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n? 14.133/2021).

14

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

15

Formalizacao do Termo de Referéncia definitivo assinando como érgdo revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

16

Publica¢ao para fins de divulga¢do da especificagdao e do quantitativo do objeto pretendido
para aquisi¢do/contratacdo no Sitio Eletrdnico Oficial (Portal Transparéncia) por 03 (trés)
dias Uteis, objetivando a escolha da proposta mais vantajosa para a Administracdo (§ 32 do
art. 75 da Lei n? 14.133/2021).

17

Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia definitivo (art. 23 da Lei Complementar n® 882/2022).

18

Emissdo do Controle de Execug¢do Orgamentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMPOG

Sim/Nio

19

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

Procedimento da PGM

Sim/Nao

20

Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso Ill, art. 72
da Lei Federal n? 14.133/2021).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

21

Emissdo do Termo de Dispensa de Licitagdao assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

22

Publicagcdao do Termo de Dispensa de Licitagao no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art. 16 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).
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23

Emissdo da nota de empenho contendo preco unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).

24

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

25

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

26

CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

Procedimento da PGM

Sim/Ndo

27

Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

28

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).

29

Publicacdao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n?14.133/2021.

30

Publicagdo do Extrato do Edital no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

31

Publica¢cdo no D.0.M.E.R. da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.

Procedimento do Fornecedor

Sim/Nio

32

Recebimento da nota de empenho.

33

Emissao da nota fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nio

34

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrio disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

35

Relatdrio emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

36

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atengdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (nimero da certiddo, razdo social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n® 14.133-2021).

37

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do bem ou servigo, e, em caso de materiais permanentes,
registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

38

Emissdo do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade
requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.

39

Emissdo da nota de subempenho/liquida¢do, com preco unitario, marca, quantidade,
retengdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificagdo completa do
produto ou servico).

40

Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
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a1 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autoriza¢ao do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
42 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nio
43 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nio

44 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa de Licitagao - Obras e
Servigos de Engenharia ou de Servigos de Manutencgao de Veiculos Automotores em

Razao do Valor (inciso |, art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO: niimero
do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado, fase,
status, 6rgdo autuador, érgao interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da &rea
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Se o demandante optar por elaborar o ETP ler atentamente as orientagées da
Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no itens do DFD para seu correto
preenchimento.

Atencdo: Conforme art. 15 do Decreto Municipal n2 18.892/2023, as regras relativas a

obrigacdo de elaborar o Estudo Técnico Preliminar - ETP, aplicam-se, no _que couber, ao

disposto na Instrucdo Normativa SEGES n? 58, de 08 de agosto de 2022, ou a que vier a lhe
substituir (nos incisos I, 11, VIl e VIl do art. 75 da Lei n 14.133/2021 é facultada a elaboracdo

e no inciso lll da mesma Lei é dispensada a elaborac¢do).

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencao: Ler atentamente as orienta¢6es da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia de Obra e Servigos de Engenharia - TRO assinado pelos responsaveis
pela elaboragdo e devidamente aprovado e autorizado pela autoridade competente (art.

25 da Lei Complementar n2 648/2017), no qual devera conter os elementos do modelo

padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.
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07

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o

08

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/Nao

09

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

10

Cotacoes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou servigo), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo do
servidor responsdvel pela cotagdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

11

Quadro Comparativo de Pregos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econémica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

12

Despacho informando que a hipdtese da fundamentag¢do se enquadra em Dispensa de
Licitagdo em Razdo do Valor nos termos do inciso |, do art. 75 da Lei Federal n2 14.133/2021.

13

Documentagdo relativa a habilitagdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de
sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade do objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n2 14.133/2021).

14

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atengdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

15

Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como 6rgao revisor (art. 62 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

16

Publicagdo para fins de divulgacdo da especificacdo e do quantitativo do objeto pretendido
para aquisi¢do/contrata¢do no Sitio Eletrdnico Oficial (Portal Transparéncia) por 03 (trés)
dias uteis, objetivando a escolha da proposta mais vantajosa para a Administracdo (§ 32 do
art. 75 da Lei n? 14.133/2021).

17

Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia de Obras e Servicos de Engenharia - TRO definitivo (Art. 23 da Lei Complementar
n? 882/2022).

18

Emissao do Controle de Execugdo Orgamentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMPOG

Sim/Ndo

19

Emissao da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

Procedimento da PGM

Sim/N3o

20

Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso lll, art. 72
da Lei Federal n® 14.133/2021).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o
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21

Emissdo do Termo de Dispensa de Licita¢do assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

22

Publicacdo do Termo de Dispensa de Licitagdo no D.O.M. e no PNCP (inciso Il, art. 16 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

23

Emissdo da nota de empenho contendo prego unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servigo).

24

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

25

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servigo ou de
fornecimento, com data, assinatura e identificagdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

26

CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atengdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

Procedimento da PGM

Sim/N3o

27

Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as clausulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

28

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).

29

Publicagdo no D.0.M. e PNCP do extrato e do Contrato, quando for o caso, conforme prazo
estabelecido no art. 94 da Lei n? 14.133/2021.

30

Publicacdo do Extrato do Edital no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

31

Publicagcdo no D.0.M da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.

Procedimento do Fornecedor

Sim/N3o

32

Recebimento da nota de empenho.

33

Emissdo da nota fiscal com prec¢o unitdrio, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificacdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o recebimento/conferéncia
no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

34

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

35

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

36

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

37

Langamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do bem ou servigo, e, em caso de materiais permanentes,
registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

38

Emissao do relatério pela unidade executora de controle interno da unidade requisitante,
analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as cldusulas contratuais.

39

Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitario, marca, quantidade,
retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servico).
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40 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.

a1 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizacao do pagamento.

Procedimento da SEMFAZ

Sim/N3o
42 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
43 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Ndo
44 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa de Licitagao - DESERTA OU
FRACASSADA (alinea “a” e “b”, inciso lll, art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nao

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizagdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrdnico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO: niimero
do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado, fase,
status, 6rgdo autuador, érgao interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP (dispensado nos termos do § 12, art. 42 do Decreto de
padronizacdo de procedimentos).

05

MAPA DE RISCOS (dispensado nos termos do § 22, art 42 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).

06

TERMO DE REFERENCIA (para bens e servicos em geral - inciso XXIIl, art. 62 da Lei n®
14.133/2021), assinado pelos responsaveis na elaboracdo e devidamente aprovado e
autorizado pela autoridade competente nos termos do art. 23 da Lei Complementar n?
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/Nao

08

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/Nao

09

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

10

Cotacdes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou servi¢o), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdao do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo do
servidor responsavel pela cotagdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

11

Quadro Comparativo de Pregos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
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precos com o mercado local e que as empresas sao do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econémica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

12

Despacho informando que a hipdtese da fundamentacdo se enquadra em Dispensa de
Licitacdo nos termos da alinea “a” e “b”, inciso lll, do art. 75 da Lei Federal n? 14.133/2021.

13

Documentacdo relativa a habilitagdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de
sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n2 14.133/2021).

14

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencado: conferir os dados da empresa nas certidoes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n2 14.133-2021).

15

Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como drgdo revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

16

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia definitivo (art. 22 da Lei Complementar n? 882/2022 e alterages).

17

Emissdo do Controle de Execugao Orcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMPOG

Sim/Nao

18

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

Procedimento da PGM

Sim/Nao

19

Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso I, art. 72
da Lei Federal n2 14.133/2021).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

20

Emissdo do Termo de Dispensa de Licita¢do assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

21

Publica¢dao do Termo de Dispensa de Licitagdo no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso I, art. 16 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

22

Emissdo da nota de empenho contendo prego unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).

23

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

24

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servigco ou de
fornecimento, com data, assinatura e identificagdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

25

CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).

Procedimento da PGM

Sim/Nio

26

Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as clausulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

27

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).

28

Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n2
14.133/2021.
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29

Publica¢dao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n? 14.133/2021.

30

Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

31

Publica¢do no D.0.M.E.R. da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.

32

Comprovacgdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia realizado pela
unidade requisitante, por meio do modulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitacdo, na mesma
data de sua publicacdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instru¢io
Normativa n? 36/TCE-RO-2013).

Procedimento do Fornecedor

Sim/Nao

33

Recebimento da nota de empenho.

34

Emissdo da nota fiscal com preco unitdrio, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o recebimento/conferéncia
no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

35

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrio disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

36

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

37

CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (ndmero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n® 14.133-2021).

38

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do bem ou servigo, e, em caso de materiais permanentes,
registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

39

Emissdo do Relatério de Exame de Despesa pela unidade executora de controle interno da
unidade requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as
cldusulas contratuais.

40

Emissdo da nota de subempenho/liquida¢do, com preco unitario, marca, quantidade,
retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servico).

41

Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.

42

Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizacdo do pagamento.

Procedimento da SEMFAZ

Sim/Nao

43

| Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

44

| Comprovante do pagamento efetuado.

Procedimento da SEMFAZ

Sim/Nio

45

| Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa de Licitagao — Emergéncia e

Calamidade Publica (inciso VIII, art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizagdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, érgdo autuador, érgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagoes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

Atencdo: Considera-se emergencial a contratacdo por dispensa com objetivo de manter a
continuidade do servico publico, e deverdao ser observados os valores praticados pelo
mercado na forma do art. 23 desta Lei n? 14.133/2021 e adotadas as providéncias
necessarias para a conclusdo do processo licitatério, sem prejuizo de apuragdo de
responsabilidade dos agentes publicos que deram causa a situacdo emergencial (§ 62 do art.
75 de Lei n? 14.133/2021).

Atencdo: Na justificativa da aquisicio/contratacdo por emergencialidade deve estar
caracterizada a urgéncia (comprovada) no atendimento da situacdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros
bens, publicos ou particulares, e somente para os bens necessarios ao atendimento da
situagao

emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servicos que possam ser concluidas
no prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de ocorréncia da emergéncia ou da
calamidade, vedadas a prorrogacao dos respectivos contratos e a recontratacao de empresa
ja contratada (VIIl do art. 75 da Lei n? 14.133/2021).

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contrata¢do, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Se o demandante optar por elaborar o ETP ler atentamente as orientagdes da
Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no itens do DFD para seu correto
preenchimento.

Atencdo: Conforme art. 15 do Decreto Municipal n? 18.892/2023, as regras relativas a
obrigacdo de elaborar o Estudo Técnico Preliminar - ETP, aplicam-se, no que couber, ao
disposto na Instrucdo Normativa SEGES n? 58, de 08 de agosto de 2022, ou a que vier a lhe
substituir (nos incisos I, II, VIl e VIl do art. 75 da Lei n® 14.133/2021 é facultada a elaboracdo
e no inciso lll da mesma Lei é dispensada a elaboragdo).
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05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsdveis pela elaboragao e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n?
882/2022), no qual deverd conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o

08

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/Nao

09

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequag¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

10

CotacOes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou servi¢o), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificagdo do responsavel da empresa, assinatura e identificagdo do
servidor responsavel pela cotagdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

11

Quadro Comparativo de Precos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econdémica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

12

Despacho informando que a hipdtese da fundamentagdo se enquadra em Dispensa de
Licitagdo em Emergéncia ou Calamidade Publica nos termos do inciso VIII, do art. 75 da Lei
Federal n2 14.133/2021.

13

Documentacdo relativa a habilitacdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de
sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n2 14.133/2021).

14

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atengdo: conferir os dados da empresa nas certidbes (nimero da certiddo, razdo social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein® 14.133-2021).

15

Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como drgdo revisor (art. 62 do
Decreto de padronizagdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Ndo

16

Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia definitivo (art. 22 da Lei Complementar n® 882/2022).
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Emissdo do Controle de Execugdo Orcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade

17 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMPOG Sim/N3o
18 | Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
Procedimento da PGM Sim/Néo
19 Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso I, art. 72
da Lei Federal n® 14.133/2021).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Emissdao do Termo de Dispensa de Licitagao assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
20 modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Publicacdo do Termo de Dispensa de Licitagao no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art. 16 do
21 Decreto de padronizagdo de procedimentos).
9 Emissdo da nota de empenho contendo preco unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).
23 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
24 | fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.
CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
25
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Procedimento da PGM Sim/N3o
26 Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
27 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).
)8 Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n?
14.133/2021.
29 Publicacdao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n? 14.133/2021.
30 Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n? 14.133/2021).
31 | Publicagdo no D.O.M.E.R. da nomeacao do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.
Comprovagdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondénia realizado pela
unidade requisitante, por meio do mddulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitagdo, na mesma
32 | data de sua publicagdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n2 36/TCE-RO-2013).
Procedimento do Fornecedor Sim/Nao
33 Recebimento da nota de empenho.
Emissdo da nota fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
34 Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificacdo completa do produto ou

servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.
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Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
35 objeto contratado.
Atencdo: o Termo de Recebimento Provisério e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
36 | Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.
CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
37
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
38 | Municipio, do recebimento do material, bem ou servigo, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.
Emissdao do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade
39 | requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.
Emissdo da nota de subempenho/liquida¢gdo, com preco unitario, marca, quantidade,
40 | retenc¢do dos impostos, volume e dimensao, quando for o caso (especificagdo completa do
produto ou servico).
41 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
42 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizagao do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
43 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
44 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
45 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa de Licitagdao - Contratagao
de Instituicao Brasileira Sem Fins Lucrativos (inciso XV, art. 75 da Lei Federal n°

14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrdnico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO: niimero
do processo, data da autuagdo, espécie, tipo, classificagdo do processo, interessado, fase,
status, érgdo autuador, 6rgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: A contratacdo deve envolver, necessariamente, atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico e estimulo a inovagdo ou
recuperagao social da pessoa presa, bem como a fundamentacdo da contratacdo de forma a
caracterizar claramente os motivos da dispensa da licitagao, prevista no inciso XV do art. 75
da Lein?2 14.133/2021.

Atencao: Na justificativa da contratacdo por dispensa de licitacdo para contratacdo deve ficar
caracterizada que a instituicdo brasileira tenha por finalidade estatutdria apoiar, captar e
executar atividades de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnoldgico e estimulo a inovacao, inclusive para gerir administrativa e financeiramente essas
atividades, ou tenha a finalidade para dedicar-se a recuperacdo social da pessoa presa e,
desde que o contratado tenha inquestiondvel reputacdo ética e profissional e ndo tenha fins

lucrativos, bem como deve demonstrar o nexo efetivo entre a Instituicdo e a natureza da
contratacdo (Art. 75, Inciso XV, da Lei Federal n 2 14.133/2021 e Simula n2 250 TCU).

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da &rea
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
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correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsaveis pela elaboracio e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrio disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Proposta original da instituicdo brasileira, para fins de demonstrativo dos servicos e custos
unitarios a serem contratados e ainda:

a) anexar cépia de contratos;

b) notas fiscais ou publicacdes em Didrio Oficial de outras contratacdes de objeto igual ou
similar desse particular por entes publicos ou privados que demonstrem condicGes
econdmicas similares em sua atividade profissional, a fim de justificar o preco (inciso Il do §
12 do art. 23 da Lei Federal n? 14.133/2021).

08

Documentagdo relativa a habilitagdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de
sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n2 14.133/2021).

09

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencao: conferir os dados da empresa nas certidoes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n214.133-2021).

10

Demonstrativo de que a empresa escolhida tem inquestiondvel reputagio
ético-profissional, ou seja, demonstracdo da realizacdo de trabalhos pela instituicdo que
comprovem sua especializagdo e experiéncia para execu¢do da atividade que a
Administragcdo Publica considera necessaria para o seu desenvolvimento institucional ou
aprimoramento.

11

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contrata¢do da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o

12

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/N3o

13

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequag¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

14

Despacho informando que a hipdtese da fundamentagcdo se enquadra em Dispensa de
Licitacdo nos termos do inciso XV, art. 75 da Lei Federal n? 14.133/2021.

15

Formalizacdao do Termo de Referéncia definitivo assinando como drgao revisor (art. 62 do
Decreto de padronizagdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

16

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia e/ou Projeto Basico definitivo (art. 23 da Lei Complementar n 882/2022).

17

Emissdo do Controle de Execugao Orgcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMPOG

Sim/N3o

18

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
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Procedimento da PGM

Sim/N3o

19

Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso I, art. 72
da Lei Federal n2 14.133/2021).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

20

Emissao do Termo de Dispensa de Licitagao assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

21

Publicacdo do Termo de Dispensa de Licitagdo no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art. 16 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

22

Emissdo da nota de empenho contendo preco unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).

23

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

24

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
fornecimento, com data, assinatura e identificagdao do responsavel pela empresa no verso do
documento.

25

CertidOes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencado: conferir os dados da empresa nas certidoes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

Procedimento da PGM

Sim/N3o

26

Emissdao do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

27

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).

28

Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n2
14.133/2021

29

Publica¢dao do Contrato no PCNP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lein? 14.133/2021.

30

Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n? 14.133/2021).

31

Publica¢do no D.0.M.E.R. da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.

32

Comprovacgdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia realizado pela
unidade requisitante, por meio do modulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitacdo, na mesma
data de sua publicagdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n? 36/TCE-RO-2013).

Procedimento da Empresa

Sim/N3o

33

Recebimento da nota de empenho.

34

Emissdo da nota fiscal com preco unitdrio, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o recebimento/conferéncia
no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

35

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencado: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

36

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.
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Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

37
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (numero da certiddo, razdo social,
enderego, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
38 | Municipio, do recebimento do material, bem ou servigo, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.
Emissdo do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade
39 | requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.
Emissdo da nota de subempenho/liquida¢do, com preco unitario, marca, quantidade,
40 | retenc¢do dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servigo).
a1 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
42 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizacdo do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
43 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
44 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
45 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa de Licitagao — Contratagao
de Entidade Privada Sem Fins Lucrativos (incisos XVIl e XVIII, art. 75 da Lei Federal n°®

14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nio

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO: niimero
do processo, data da autuacao, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado, fase,
status, érgdo autuador, 6rgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da &rea
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacao, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orienta¢oes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsdveis pela elaboracao e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Proposta original da entidade privada, para fins de demonstrativo dos servigos e custos
unitarios a serem contratados e ainda:

a) anexar cépia de contratos;

b) notas fiscais ou publicacdes em Didrio Oficial de outras contratagdes de objeto igual ou
similar desse particular por entes publicos ou privados que demonstrem condi¢Ges
econdmicas similares em sua atividade profissional, a fim de justificar o preco (inciso Il do §
12 do art. 23 da Lei Federal n® 14.133/2021).




SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

08

Documentagdo relativa a habilitagdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de
sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n2 14.133/2021).

09

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencado: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razao social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

10

Demonstrativo de que a empresa escolhida tem inquestiondvel reputagao
ético-profissional, ou seja, demonstracdo da realizacdo de trabalhos pela instituicdo que
comprovem sua especializagdo e experiéncia para execuc¢do da atividade que a
Administracdo Publica considera necessaria para o seu desenvolvimento institucional ou
aprimoramento.

11

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o

12

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/N3o

13

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

14

Despacho informando que a hipotese da fundamentacdo se enquadra em Dispensa de
Licitagdo nos termos do inciso XVII ou XVIII, art. 75 da Lei Federal n2 14.133/2021.

15

Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como drgao revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nio

16

Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia e/ou Projeto Basico definitivo (art. 23 da Lei Complementar n? 882/2022).

17

Emissdo do Controle de Execug¢ao Orcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdao disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMPOG

Sim/Nio

18

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

Procedimento da PGM

Sim/Nio

19

Emissdao de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso lll, art. 72
da Lei Federal n® 14.133/2021).

20

Emissao do Termo de Dispensa de Licita¢gao assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

21

Publicacdo do Termo de Dispensa de Licitagdo no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art. 16 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

22

Emissdo da nota de empenho contendo preco unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).

23

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

24

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.
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25

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (ndmero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

Procedimento da PGM

Sim/Nao

26

Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nio

27

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).

28

Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n2
14.133/2021.

29

Publica¢dao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n?14.133/2021.

30

Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n? 14.133/2021).

31

Publica¢do no D.0.M.E.R. da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.

32

Comprovagdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia realizado pela
unidade requisitante, por meio do mdodulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitagdo, na mesma
data de sua publicacdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n? 36/TCE-RO-2013).

Procedimento da Empresa

Sim/Nao

33

Recebimento da nota de empenho.

34

Emissdo da nota fiscal com preco unitdrio, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o recebimento/conferéncia
no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

35

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

36

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

37

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdao social,
enderego, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

38

Langcamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

39

Emissdo do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade
requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.

40

Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitario, marca, quantidade,
retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servico).

41

Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
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42 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizacao do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
43 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nido
44 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nio
45 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa de Licitagao nos casos do §
3°e § 6° do art. 76 e demais casos do art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021 (exceto os

incisos I, II, 1lI, VIII, XV, XVII e XVIII)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacado, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, érgdo autuador, érgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo, no
gual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientacoes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientag6es da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsdveis pela elaboragao e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n¢
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrio disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.
Atencao: ATENCAO: A DEPENDER DO OBJETO SERA NECESSARIO ANEXAR DOCUMENTOS

COMPROBATORIOS QUE ENSEJARAM A ESCOLHA DA EMPRESA COMO: PROPOSTA
COMERCIAL, CONTRATOS, NOTAS FISCAIS, ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA, ETC.

07

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
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gualitativos, quantitativos e a relacdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizagdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP Sim/N3o
Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
08 | opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.
Procedimento da SML Sim/N3o
09 Andlise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).
Despacho informando que a hipdtese da fundamentacdo se enquadra em Dispensa de
10 | Licitagdo em um dos casos do § 32 ou § 62 do art. 76 e demais casos do art. 75 da Lei
Federal n? 14.133/2021 (exceto os incisos |, II, IIl, VIII, XV, XVII e XVIII)
11 Formalizagdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como érgdo revisor (art. 62 do
Decreto de padronizagdo de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
12 Autorizagao da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia e/ou Projeto Basico definitivo (art. 23 da Lei Complementar n? 882/2022).
Emissdao do Controle de Execugao Or¢camentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
13 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMPOG Sim/Ndo
14 | Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
Procedimento da PGM Sim/Nao
15 Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso Ill, art. 72
da Lei Federal n? 14.133/2021).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
Emissdao do Termo de Dispensa de Licitagdo assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
16 modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Publicagao do Termo de Dispensa de Licitagdo no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art. 16 do
17 Decreto de padroniza¢do de procedimentos).
18 Emissdao da nota de empenho contendo prego unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).
19 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servigo ou de
20 | fornecimento, com data, assinatura e identificacdao do responsavel pela empresa no verso do
documento.
Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
21 o . i . . ~ .
Atengdo: conferir os dados da empresa nas certidSes (humero da certiddo, razdo social,
enderego, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Procedimento da PGM Sim/Ndo
2 Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n® 14.133/2021,
observado as clausulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
23 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).
24 Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n2
14.133/2021.
25 Publicacdao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94

da Lei n? 14.133/2021.
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26

Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

27

Publicagdao no D.O.M.E.R. da nomeacao do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.

28

Comprovacdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia realizado pela
unidade requisitante, por meio do mddulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitagdo, na mesma
data de sua publicagdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n2 36/TCE-RO-2013).

Procedimento da Empresa

Sim/Nao

29

Recebimento da nota de empenho.

30

Emissdo da nota fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

31

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencao: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o0 modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

32

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

33

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

34

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

35

Emissdo do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade
requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.

36

Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitdrio, marca, quantidade,
retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificagio completa do
produto ou servigo).

37

Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.

38

Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizagdo do pagamento.

Procedimento da SEMFAZ

Sim/N3o

39

| Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

40

| Comprovante do pagamento efetuado.

Procedimento da SEMFAZ

Sim/N3o

41

| Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Inexigibilidade de Licitagao —
Empresario Exclusivo ou Representante Comercial Exclusivo (incisos | e Il, art. 74 da Lei

Federal n® 14.133/2021)
PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletronico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuagao, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, drgdo autuador, érgao interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no
gual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientacdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsaveis pela elaboracdo e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientacdes da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Comprovagao da razdo da escolha do representante ou empresario exclusivo, sendo:

a) para o inciso |, art. 74 da Lei Federal n? 14.133/2021: a Administracdo devera demonstrar
a__inviabilidade de competicdo mediante atestado de exclusividade, contrato de
exclusividade, declaracdo do fabricante ou outro documento idéneo capaz de comprovar
gue o objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivos, vedada a preferéncia por marca especifica. (§ 12 do art. 74 da Lei);
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b) para o inciso I, art. 74 da Lei Federal n® 14.133/2021:

considera-se empresario exclusivo a pessoa fisica ou juridica gue possua contrato,
declaracdo, carta ou outro documento que ateste a exclusividade permanente e continua de
representacdo, no Pais ou em Estado especifico, do profissional do setor artistico, afastada a
possibilidade de contratagdo direta por inexigibilidade por meio de empresario com
representacdo restrita a evento ou local especifico (§ 29, art. 74 da Lei n? 14.133/2021);
apresentar comprovagao de que o profissional artista ou seus agenciadores estdo inscritos
na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho, consoante dispGe o art. 62 da
Lei Federal n2 6.533/1978; e demonstracdo da fama e a notoriedade do artista que admitem
a contratacdo direta, com indicacdo, por exemplo: do niumero de discos gravados, de obras
de arte importantes, de referéncia a dois ou trés eventos famosos, levando-se em conta o
universo dos possiveis licitantes

08

Proposta original do representante ou empresario, para fins de demonstrativo dos servigos
e custos unitarios a serem contratados.

09

Comprovacao de que o representante ou empresario presta o servico pelo valor proposto
para a Administracdo ora contratante, por meio da juntada de cépias de contrato, notas
fiscais ou publicagdes em Didrio Oficial de outras contratagdes de objeto igual ou similar,
desse particular por entes publicos ou privados que demonstrem condi¢Ges econdmicas
similares em sua atividade profissional, a fim de justificar o preco (inciso Il, § 19, art. 23 da
Lei Federal n® 14.133/2021).

10

Documentagdo relativa a habilitagdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de
sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n2 14.133/2021).

11

CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (nimero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

12

Demonstrativo de que o representante ou empresario escolhido tem inquestionavel
reputagdo ético-profissional, ou seja, demonstracdo da realizacdo de trabalhos pela
instituicdo que comprovem sua especializacdo e experiéncia para execugao da atividade que
a Administracdo Publica considera necessdria para o seu desenvolvimento institucional ou
aprimoramento.

13

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para andlise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagao custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padroniza¢do de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o

14

Despacho do Departamento de Andlise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relagdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/N3o

15

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizagdo de procedimentos).

16

Despacho informando que a hipdtese da fundamentagdo se enquadra em Dispensa de
Licitagdo nos termos do inciso | ou Il, art. 74 da Lei Federal n2 14.133/2021.

17

Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como érgao revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o
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Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de

18 Referéncia definitivo (art. 23 da Lei Complementar n? 882/2022).
Emissdo do Controle de Execu¢do Orcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
19 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMPOG Sim/N3o
20 | Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
Procedimento da PGM Sim/Ndo
21 Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso Ill, art. 72
da Lei Federal n? 14.133/2021).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Emissdo do Termo de Inexigibilidade de Licitagdo assinado pelo Ordenador de Despesa,
22 | conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.
Publica¢dao do Termo de Inexigibilidade de Licitagdo no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art.
23 16 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).
24 Emissdo da nota de empenho contendo preco unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).
’5 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
26 | fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsdvel pela empresa no verso do
documento.
Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
57 e Municipais, com validade e autenticidade.
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (nimero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Procedimento da PGM Sim/N3o
)8 Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n2 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
29 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).
30 Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n2
14.133/2021.
31 Publica¢dao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n? 14.133/2021.
32 | Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n? 14.133/2021).
33 | Publica¢dao no D.0.M.E.R. da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.
Comprovagdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia realizado pela
unidade requisitante, por meio do mddulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
34 Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitagdo, na mesma
data de sua publicagdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n2 36/TCE-RO-2013).
Procedimento da Empresa Sim/N3o
35 | Recebimento da nota de empenho.
Emissdo da nota fiscal com preco unitario, total, data de emissado, dados da Prefeitura de
36 Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificacdo completa do produto ou

servico), devidamente certificada pelos servidores que  efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.
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Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
37 objeto contratado.
Atencdo: o Termo de Recebimento Provisério e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
38 | Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.
CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
39
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).
Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
40 Municipio, do recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.
Emissdo do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade
41 | requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.
Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitario, marca, quantidade,
42 | retengdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servico).
43 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
44 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizacdo do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
45 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
46 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
47 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Inexigibilidade de Licitagao para
Servigos Técnicos Especializados — Notéria Especializagao (inciso lll, art. 74 da Lei

Federal n® 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nao

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo no qual deverda constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletronico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, drgdo autuador, érgao interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP (dispensado a elaboracdo nos termos do § 12, art. 42
do Decreto de padroniza¢ao de procedimentos.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsdveis pela elaboragdo e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n?
882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

07

Comprovagdo da razdo da escolha da empresa, sendo: considera-se de notdria
especializagdo o profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicacGes, organizacdo,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades,
permita inferir que o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adeguado a plena
satisfacdo do objeto do contrato e interesse da Administracdo.

08

Proposta original do representante ou empresario, para fins de demonstrativo dos servigos
e custos unitarios a serem contratados.

09

Comprovagdo de que a empresa presta o servico pelo valor proposto para a Administracdo
ora contratante, por meio da juntada de cdpias de contrato, notas fiscais ou publicagcGes em
Didrio Oficial de outras contrata¢Ges de objeto igual ou similar, desse particular por entes
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publicos ou privados que demonstrem condi¢cGes econGmicas similares em sua atividade
profissional, a fim de justificar o preco (inciso Il do § 12 do art. 23 da Lei Federal n?
14.133/2021).

Documentagdo relativa a habilitagdo juridica da empresa selecionada, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo no caso de

10 sociedades comerciais, objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade objeto da
despesa (art. 87 da Lei Federal n2 14.133/2021).
Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
1 e Municipais, com validade e autenticidade.
Atengdo: conferir os dados da empresa nas certidSes (numero da certiddo, razdo social,
enderego, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Demonstrativo de que a empresa escolhida tem inquestionavel reputagao
ético-profissional, ou seja, demonstracdo da realizacdo de trabalhos pela instituicdo que
12 | comprovem sua especializacdo e experiéncia para execucdo da atividade que a
Administracdo Publica considera necessaria para o seu desenvolvimento institucional ou
aprimoramento.
Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
13 Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).
Procedimento da SGP Sim/Nio
Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
14 | opinativo quanto a contratagdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.
Procedimento da SML Sim/N3o
15 Andlise e parecer quanto a regularidade e adequac¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).
16 Despacho informando que a hipétese da fundamentacdo se enquadra em Inexigibilidade de
Licitacdo nos termos do inciso lll, art. 74 da Lei Federal n2 14.133/2021.
17 Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como drgdo revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
18 Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia e/ou Projeto Basico definitivo (art. 23 da Lei Complementar n? 882/2022).
Emissdo do Controle de Execug¢ao Orcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
19 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMPOG Sim/N3o
20 | Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
Procedimento da PGM Sim/Nio
21 Emissdao de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso lll, art. 72
da Lei Federal n® 14.133/2021).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nio
Emissdao do Termo de Inexigibilidade de Licitagao assinado pelo Ordenador de Despesa,
22 | conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.
Publicacdo do Termo de Inexigibilidade de Licitagao no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art.
23 16 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).
24 Emissdo da nota de empenho contendo preco unitdrio, marca, quantidade, volume e

dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).
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25

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

26

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servi¢co ou de
fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

27

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (ndmero da certidao, razdao social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n?14.133-2021).

Procedimento da PGM

Sim/Nao

28

Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as cladusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nio

29

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).

30

Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n?
14.133/2021.

31

Publicacdao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lein214.133/2021.

32

Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

33

Publica¢cdo no D.0.M.E.R. da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.

34

Comprovacdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondénia realizado pela
unidade requisitante, por meio do mddulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitagdo, na mesma
data de sua publicacdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servigos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n? 36/TCE-RO-2013).

Procedimento da Empresa

Sim/N3o

35

Recebimento da nota de empenho.

36

Emissdo da nota fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificacdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

37

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisério e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

38

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

39

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencado: conferir os dados da empresa nas certidoes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

40

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.
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Emissdo do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade

41 | requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.
Emissdo da nota de subempenho/liquida¢do, com preco unitario, marca, quantidade,
42 | retengdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificacdo completa do
produto ou servico).
43 Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
44 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autoriza¢do do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nio
45 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
46 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nio
47 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Inexigibilidade de Licitagao — Objetos
que devam ou possam ser contratados por meio de Credenciamento (inciso IV, art. 74 da

Lei Federal n° 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade requisitante, datado e assinado
solicitando autorizacdo da autoridade competente para abertura de processo administrativo
para Chamamento Publico, com vistas a convocacdo de interessados em prestar servicos ou
fornecer bens para que, preenchidos os requisitos necessarios, se credenciarem no érgao ou
na entidade para executar o objeto, caso seja convocado, sendo devidamente autorizado
pela autoridade competente.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificagdao do processo, interessado,
fase, status, drgdo autuador, érgao interessado e sinopse.

03

Justificativa da escolha pela contratagdo por credenciamento atentando-se aos
pressupostos para enquadramento na contratacdo direta, por inexigibilidade, conforme
previsto no inciso IV, art. 74 da Lei Federal n2 14.133/2021.

Atencao: Verificar se 0 objeto se encaixa em uma das seguintes hipéteses do art. 79 da Lei
Federal n2 14.133/2021 e art. 32 do Decreto Federal n® 11.878/2024):

| - paralela e ndo excludente: caso em que é vidvel e vantajosa para a Administracdo a
realizacdo de contrata¢des simultaneas em condi¢des padronizadas;

Il - com selegdo a critério de terceiros: caso em que a sele¢do do contratado esta a cargo do
beneficiario direto da prestacao;

Il - em mercados fluidos: caso em que a flutuacdo constante do valor da prestacdo e das
condicGes de contratacdo inviabiliza a selecdo de agente por meio de processo de licitagdo.

04

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientacdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

05

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

06

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da drea técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual deverd conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.
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07

Elaboragao da minuta para o Edital de Credenciamento, devendo conter:

| - descricdo do objeto;

Il - quantitativo estimado de cada item, com respectiva unidade de medida;

Il - requisitos de habilitacdo e qualificacdo técnica;

IV - prazo para anadlise da documentacgao para habilitacdo;

V - critério para distribuicdo da demanda, quando for o caso;

VI - critério para ordem de contratacao dos credenciados, quando for o caso;

VII - forma e prazos de interposi¢ao dos recursos, impugnacao e pedidos de esclarecimentos;
VIII - prazo para assinatura do instrumento contratual apds a convocagao pela administragao;
IX - condigdes para altera¢do ou atualizagdo de pregos nas hipdteses previstas nos incisos | e
Il do caput do art. 32 deste Decreto;

X - hipdteses de descredenciamento;

XI - minuta de termo de credenciamento, de contrato ou de instrumento equivalente;

Xll - modelos de declaracdes;

Xlll - possibilidade de cometimento a terceiros, quando for o caso;

XIV - vigéncia do contrato; e

XIV - sang0es aplicdveis.

Atencao: O Edital dever3d, ainda:

e) Definir o valor fixado a ser pago ao credenciado;

f) Fixar o prazo minimo para recebimento de documentagdo dos interessados que ndo
poderd ser inferior a 30 (trinta) dias (§ 59, art. 36 do Decreto Municipal n®
18.892/2023);

g) Prever indice de reajustamento, quando couber;

h) Fixar percentual minimo de desconto sobre as cotagdes de mercado registradas no
momento da contratagao, caso a hipdtese seja de contratagao em mercados fluidos;

1) Na hipdtese de credenciamento para fornecimentos de bens, quando couber, podera
ser exigida amostra ou prova de conceito na fase de andlise da documentagao ou no
periodo de vigéncia do contrato, desde que justificada a necessidade de sua
apresentagao.

08

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratagdao da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relacdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizagdo de
procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o

09

Despacho do Departamento de Analise Processual da Despesa - DAPD, com parecer
opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.

Procedimento da SML

Sim/N3o

10

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequagdo doa minuta para o Edital de
Credenciamento (art. 62 do Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

11

Despacho informando que a hipdtese da fundamentagao se enquadra em Inexigibilidade de
Licitagdo nos termos do inciso IV, art. 74 da Lei Federal n® 14.133/2021.

12

Designagdo da comissdao de contratacdo como responsavel pelo exame e julgamento dos
documentos de habilitagdo (art. 52 do Decreto Federal n® 11.246/2022).

13

Publicagao do Edital de Credenciamento no Portal de Transparéncia oficial do Municipio e
no PNCP (inciso I, art. 16 do Decreto de padronizagdo de procedimentos) divulgando a
intengdo de compra de bens ou de contratagao de servigos e estabelecendo os critérios para
as futuras aquisicdes/contratacdes.

14

Verificagdo se os interessados estdo previamente cadastrados no SICAF e se apresentaram
requerimento de participacdo com a indicacdo de sua intencdo de se credenciar para o
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fornecimento dos bens ou para a prestacdo dos servigcos (art. 10 do Decreto Federal n?
11.878/2024).

Atencdo: Certificar-se se o interessado (pessoa fisica ou juridica) ndo esteja impedida de

licitar ou contratar com a administracdo publica federal ou mantenha vinculo de natureza
técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou da

entidade credenciante ou com agente publico que desempenhe funcdo no processo de
contratacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja cOnjuge,

companheiro _ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau
(incisos 1 e 1l , § 12, art. 10 do Decreto Federal n2 11.878/2024).

Andlise da documentac¢ido de habilitacdo dos interessados por meio do SICAF, nos termos

1 dos artigos 62 a 70 da Lei Federal n? 14.133/2021
16 Anilise dos pedidos de esclarecimentos e/ou impugnagdes (§ 19, art. 16 do Decreto Federal
n? 11.878/2024).
17 Decisao da autoridade competente no prazo de 10 (dez) dias (§ 32 art. 16 do Decreto
Federal n2 11.878/2024).
18 | Divulgagao da lista dos credenciados no PNCP.
Procedimento da PGM
19 Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso Ill, art. 72
da Lei Federal n® 14.133/2021).
Despacho na unidade administrativa para deliberagao do ordenador de despesa, para a seu
20 critério, convocar o credenciado para assinatura do instrumento contratual, emissdo de nota
de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou outro instrumento habil (art. 19 do
Decreto Federal n? 11.878/2024).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Deliberagdo do ordenador de despesa para convocacdao do credenciado habilitado para
21 | assinar o contrato ou outro instrumento equivalente (§ 12 art. 19 do Decreto Federal n?
11.878/2024).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
Emissao do Termo de Inexigibilidade de Licitagdo assinado pelo Ordenador de Despesa,
22 | conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.
Publicagao do Termo de Inexigibilidade de Licitagao no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art.
23 16 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).
24 Emissdo da Nota de Empenho contendo preg¢o unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).
)5 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servigo ou de
26 | fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.
Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
57 e Municipais, com validade e autenticidade.
Atencao: conferir os dados da empresa nas certides (ndmero da certidao, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).
Procedimento da PGM Sim/N3o
)8 Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n® 14.133/2021,
observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
29 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).
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30

Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n?
14.133/2021.

31

Publicagao do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n2 14.133/2021.

32

Publicacdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

33

Publicagdao no D.O.M.E.R. da nomeacdo do Gestor e Fiscal do Contrato, guando for o caso.

34

Comprovacdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia realizado pela
unidade requisitante, por meio do mddulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitagdo, na mesma
data de sua publicagdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n2 36/TCE-RO-2013).

Procedimento da Empresa

Sim/Nao

35

Recebimento da nota de empenho.

36

Emissdo da nota fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificacgdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

37

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo devem ser preenchidos de acordo
com o modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

38

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

39

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atengdo: conferir os dados da empresa nas certidSes (hnumero da certiddo, razdo social,
enderego, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).

40

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de materiais
permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

41

Emissdo do Relatério de Exame pela unidade executora de controle interno da unidade
requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as clausulas
contratuais.

42

Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitdrio, marca, quantidade,
retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificagdo completa do
produto ou servico).

43

Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.

44

Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizagdo do pagamento.

Procedimento da SEMFAZ

Sim/Nao

44

| Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

46

| Comprovante do pagamento efetuado.

Procedimento da SEMFAZ

Sim/Ndo

47

| Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XVII do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Inexigibilidade de Licitagao -
Aquisicado ou Locacao de Imével (exclusivamente para 12 locagao) — inciso V, art. 74 da

Lei Federal n° 14.133/2021

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nio

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizacdo para abertura de processo
administrativo no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/locacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando necessario,
em virtude da peculiaridade do objeto pretendido.

02

Abertura de processo eletrdonico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuacao, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, érgdo autuador, érgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrao
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagoes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratac¢do, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagoes da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

Atencdo: o ETP devera evidenciar que o objeto (imdvel) possua caracteristicas de instalacGes
e de localizacdo que tornem necessdria sua escolha e que atende aos requisitos de
inexigibilidade de licitagdo previstos, cumulativamente, nos incisos |, Il e Ill, § 59, art. 74 da
Lei Federal n? 14.133/2021, sendo (documentos comprobatérios):

I - avaliagdo prévia do bem, do seu estado de conservagdo, dos custos de adaptagoes,
quando imprescindiveis as necessidades de utilizagdo, e do prazo de amortizagéo dos
investimentos;

Il - certificagdo da inexisténcia de imdveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao
objeto;

lll - justificativas que demonstrem a singularidade do imével a ser comprado ou locado
pela Administragéo e que evidenciem vantagem para ela.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

Termo de Referéncia assinado pelos responsdveis pela elaboragao e devidamente
aprovado e autorizado pela autoridade competente (art. 23 da Lei Complementar n®
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882/2022), no qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencdo: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.

Procedimento do Proprietario do Imédvel Sim/N3o
07 | Proposta de preco para venda ou locacdo, com identificacdo do proprietario do imovel.
Documentacdo que demonstre ter poderes de propriedade do imdvel, com apresentacgado
08 da certiddo de inteiro teor, escritura publica, contrato de compra e venda (com firma
reconhecida) ou ainda, procuracdo outorgada pelo proprietdrio, com poderes especificos,
quando for o caso.
Documentacgdo do proprietario do imével.
a) Se for pessoa fisica: RG, CPF, comprovante de residéncia, certiddo de casamento e
09 | documentagdo do conjuge, se for o caso.
b) Se for pessoa juridica: registro comercial no caso de empresa individual ou contrato social
ou ato constitutivo no caso de sociedade comercial.
10 Documentagao do imdvel, sendo: Auto de Vistoria Contra Incéndio e Panico (Lei Estadual n2
3.924/2016) e Projeto Arquitetbnico.
CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
11
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).
Procedimento do DAMI/SGP Sim/Nao
Relatério Técnico de Imdvel expedido pelo Engenheiro Civil, em conformidade com a NBR
12 | 14.653-1, contendo parecer conclusivo quanto ao atendimento da edificacdo para as
necessidades do Municipio, normas e leis vigentes.
13 Andlise e Parecer de Avaliagdo Mercadolégica do Imdvel estabelecendo o prego de
mercado, em conformidade com a NBR 14.653-1.
14 Despacho da Superintendente Municipal de Gestao de Gastos Publicos contendo parecer
opinativo quanto a aquisicdo ou locacdo do imdvel sob o aspecto quantitativo e qualitativo.
Procedimento da SML Sim/Nao
15 Andlise e parecer quanto a regularidade e adequag¢do do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padronizagdo de procedimentos).
16 Despacho informando que a hipdétese da fundamentagdo se enquadra em Inexigibilidade de
Licitagdo nos termos do inciso V, do art. 74 da Lei Federal n® 14.133/2021.
17 Formalizacdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como drgao revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
18 Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia (art. 23 da Lei Complementar n2 882/2022).
Emissdo do Controle de Execugao Orcamentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
19 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMPOG Sim/Nao
20 | Emissao da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
Procedimento da PGM Sim/Nio
71 Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos (inciso I, art. 72

da Lei Federal n2 14.133/2021).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao
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Emissao do Termo de Inexigibilidade de Licitagao assinado pelo Ordenador de Despesa,

22 | conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Publicagao do Termo de Inexigibilidade de Licitagdao no D.O.M.E.R. e no PNCP (inciso Il, art.

23 16 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).

24 Emissdo da nota de empenho contendo preco unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servico).

55 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

26
Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).

Procedimento da PGM Sim/N3o

57 Emissao do contrato, observado o disposto no art. 92 da Lei Federal n2 14.133, de 2021, no
que couber.

Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o

28 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas.

59 Comprovante da garantia do contratado na forma do § 12 do art. 96 da Lei Federal n?
14.133/2021.

30 Publicagdo do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94
da Lei n2 14.133/2021.

31 | Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n? 14.133/2021).

32 | Publicagdao no D.O.M.E.R. da nomeacdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.
Comprovacdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rondénia realizado pela
unidade requisitante, por meio do mddulo préprio da plataforma do Sistema Integrado de

33 Gestdo e Auditoria Publica — SIGAP, os atos de Termo de Dispensa de licitacdo, na mesma
data de sua publicacdo, cujos valores sejam iguais ou superiores a RS 650.000,00 para
Compras e Servicos e RS 1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia (Instrugdo
Normativa n2 36/TCE-RO-2013).

34 Relatério de Vistoria para Entrada de Imdvel, descrevendo detalhadamente o estado de
conservacao do imovel, assinado pelo gestor do contrato e proprietdrio do imével.

35 Termo de recebimento das chaves do imdvel, assinado pelo gestor do contrato e
proprietario do imovel.

Recibo de pessoa fisica ou nota fiscal contendo: o valor unitario, o valor total, a data de

36 | emissdo, os dados da Prefeitura de Porto Velho, devidamente certificado pelos servidores
que efetuaram o recebimento/conferéncia no verso e datada.

Registro do recebimento, devidamente assinado e datado por todos os servidores da

37 | unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme objeto
contratado.

CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

38
Atengdo: conferir os dados da empresa nas certidbes (nimero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).

39 Relatério expedido pela Unidade Executora de Controle Interno da Unidade Requisitante,
analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as cldusulas contratuais.

40 | Nota de subempenho/liquidagdo com especificacdo completa da contratacdo.
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Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado

41 . . .
no sistema informatizado.
42 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizagao do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
43 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nio
44 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMFAZ Sim/Nio
45 | Despacho a unidade requisitante para arquivamento.
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Anexo XVIIl do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Prorrogacao de de Contrato de

Locacgao de Imoével

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO:
numero do processo, data da autuagao, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado,
fase, status, drgao autuador, 6rgao interessado e sinopse.

02

Oficio ao proprietario do imdvel (ou preposto) solicitando manifestagdo expressa quanto ao
interesse em prorrogar a vigéncia do contrato de aluguel.

Procedimento do Proprietdrio do Imdvel

Sim/N3o

03

Resposta de manifestacdo de aceite na prorrogacdo do contrato de aluguel.

04

Solicitagdo de reajuste do aluguel conforme clausula contratual.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/N3o

05

Manifestagdo de concordancia ao reajuste do aluguel conforme clausula contratual.

06

Despacho encaminhando os autos ao Departamento de Avaliacgdo Mercadolégica e
Imobilidria - DAMI/SGP para realizacdo de vistoria técnica do imdvel, analise e parecer
mercadolégico do imdvel para fins de prorrogacdo do contrato de aluguel.

Atencdo: Os autos devem conter a seguinte documentagao:

a) documentos referente ao procedimento licitatério;

b) contrato original;

¢) publicacdo do contrato no Diario Oficial do Municipio;

d) aditivo(s) contratual(is);

e) publicagdo do(s) aditivo(s) no Didrio Oficial do Municipio;

f) relatério de fiscalizagdo mensal do contrato;

g) justificativa da necessidade da prorrogacgdo do contrato de aluguel;
h) autorizagdo do ordenador de despesas.

Procedimento do DAMI/SGP

Sim/Ndo

07

Relatério de vistoria técnica do imdvel assinado pelo Engenheiro Civil, em conformidade
com a NBR 14.653-1 (conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da
Prefeitura de Porto Velho).

08

Parecer de Avaliagdo Mercadolégica do Imével assinado pelo Diretor do DAMI/SGP, em
conformidade com a NBR 14.653-1.

09

Despacho submetendo os autos para deliberacao da Superintendéncia Municipal de Gestao
de Gastos Publicos.

10

Despacho encaminhando os autos para deliberacdo do ordenador de despesa da unidade
administrativa (§ 19, art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

11

Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022) - (§ 19, art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

12

Emissdao do Controle de Execugao Or¢camentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdao disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMPOG

Sim/Nao

13

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

Procedimento da PGM

Sim/Ndo
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Emissdo de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos para a prorrogacao

14 do contrato (§ 19, art. 10 do Decreto de padroniza¢do de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
15 Emissdo da nota de empenho contendo pre¢o unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do produto ou servigo).
16 Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
ordenador de despesa.
CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
17 e Municipais, com validade e autenticidade.
Atencdo: conferir os dados da empresa (locador) nas certidées (numero da certiddo, razdo
social, endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Procedimento da PGM Sim/Nao
18 Emissio do aditivo do contrato (§ 12, art. 10 do Decreto de padronizacao de
procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
19 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas.
20 Publicagdo do Contrato no PNCP (inciso Ill, art. 16 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos) conforme prazo estabelecido no art. 94 da Lei n? 14.133/2021.
21 | Publicagdao no D.0.M.E.R. da nomeacgdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.
22 | Nota de Subempenho/Liquidagdo com a especificagdo completa da contratagio.
Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor registrado no Sistema Informatizado e
23 pelo ordenador de despesa.
24 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ para
autorizacao do pagamento.
Procedimento da SEMFAZ Sim/N3o
25 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
26 | Comprovante do pagamento efetuado.
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| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Prorrogacao de Contrato de Servigo

Continuado (art. 107 da Lei Federal n° 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nao

01

Oficio encaminhado a contratada solicitando manifestacao expressa quanto ao interesse em
prorrogar a vigéncia do contrato inicialmente pactuado, nas mesmas condi¢Bes
originalmente previstas.

Atencdo: especificar no oficio o prazo para a prorrogacdo do contrato (meses ou ano).

02

Oficio contendo resposta de anuéncia da contratada acompanhada da proposta dos valores
dos servicos contratados.

Atencdo: se a contratada solicitar reajuste do valor do contrato, a unidade administrativa
devera responder se concorda ou ndo, observada a previsdo em cldusula contratual.

03

Pesquisa de mercado (minimo de trés) com empresas que prestam o mesmo servico a fim
de verificar se os precos contratados permanecem vantajosos para a Administracao.

Atencdo: se a contratada executar o servico em regime de exclusividade, anexar a CARTA DE

EXCLUSIVIDADE, evidenciando a dispensa da realizacdo da pesquisa de mercado.

04

Quadro Comparativo de Precos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local demonstrando que os precos praticados pela atual contratada
permanecem vantajosos para a administracdo, conforme modelo padrao disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho, devendo ser assinado preferencialmente
pelo fiscal ou comissdo de fiscalizagdo do contrato.

05

CertidGes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (nimero da certiddo, razdo social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).

06

Justificativa da necessidade da prorrogacdo do contrato, detalhando sobre a sua
essencialidade, a vantajosidade para a Administragdo, os prejuizos que porventura possam
surgir com a sua descontinuidade, a gualidade dos servicos prestados, estando devidamente
assinado pelo ordenador de despesas.

07

Relatdrios de fiscalizacdo do contrato, assinados pelo fiscal ou comissdo de fiscalizacdo do
contrato.

08

Portaria e publicagao no D.O.M. E.R. dos servidores designados como fiscais do contrato.

09

Emissdo do Controle de Execu¢do Orcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

10

Emissdo da Nota de Pré Empenho a fim de demonstrar que ha dotagdes suficientes para o
custeio das respectivas despesas (art. 105 da Lei Federal n® 14.133/2021).

11

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022).

12

Despacho encaminhando os autos a Superintendéncia Municipal de Gestdo de Gastos
Publicos para analise e parecer opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos
qualitativos, quantitativos e a relagdo custo-beneficio (art. 52 do Decreto de padronizacdo
de procedimentos).

Procedimento da SGP

Sim/N3o
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Despacho da Divisao de Monitoramento de Convénios e Contratos - DMCC, com parecer

13 opinativo quanto a contratacdo da despesa sob os aspectos qualitativos, quantitativos e a
relacdo custo-beneficio.
Procedimento da PGM Sim/N3o

14 | Emissdo de Parecer Juridico (art. 10 do Decreto de padroniza¢do de procedimentos).
15 Emissdo do Aditivo Contratual (art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nio
16 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas.
17 Publica¢do do aditivo do contrato no PNCP e no D.O.M.E.R. (inciso Ill, art. 16 do Decreto de

padronizacdo de procedimentos).
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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Repactuacao Contratual (inciso LIX,

art. 6° da Lei Federal n°® 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Contratada

Aplica
Sim/Nio

01

Oficio da contratada solicitando da contratante a repactuagdo, acompanhada de

demonstracdo analitica da variacdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
custos e formacdo de precos, ou do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa gue

fundamenta a repactuaco. (§ 62, art. 135 da Lei Federal n2 14.133/2021).

Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa)

02

Oficio contendo resposta da contratante.

Atencdo: A repactuacdo deverd observar o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da
data da apresentacdo da proposta ou da data da ultima repactuacdo (§ 392, art. 135 da Lei

Federal n 14.133/2021).

03

Emissdo do Controle de Execugdo Or¢amentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

04

Emissdo da Nota de Pré Empenho a fim de demonstrar que ha dotac¢des suficientes para o
custeio das respectivas despesas (art. 105 da Lei Federal n2 14.133/2021).

05

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022).

Procedimento da SGP

Sim/Ndo

06

Dispensado o parecer da SGP (§ 39, art. 10 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).

Procedimento da PGM

Sim/N3o

07

Dispensado o parecer da PGM (§ 39, art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa)

Sim/Nido

08

Emissao do Termo de Apostilamento assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho (art. 92
do Decreto de padronizagdo de procedimentos e art. 136 da Lei Federal n? 14.133/2021).

09

Publica¢ao do Termo de Apostilamento no D.O.M.E.R. e PNCP (inciso VII, art. 16 do Decreto
de Padronizagdo de procedimentos).
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SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XXI do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Reajuste Contratual (inciso LVIII, art.

6° da Lei Federal n°® 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa)

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio da contratante comunicando a contratada sobre a aplica¢do do reajuste do contrato
conforme o indice financeiro determinado em cldusula contratual (especificar a cldusula).

Atencdo: Anexar ao oficio o calculo demonstrativo da aplicacdo do reajuste,

Atencdo: Em regra, o reajuste deve ser automatico e periodicamente realizado pela prépria
Administracdo contratante, e de oficio, ndo sendo exigivel prévio requerimento ou
solicitacdo por parte do contratado, visto que as clausulas econOmico-financeiras do
contrato deverdo ser revistas para que se mantenha o equilibrio contratual (§2¢, art. 104 da
Lei Federal n® 14.133/2021).

Atencdo: Se a contratante pretender alterar o indice econ6mico financeiro determinado no
contrato, devera consultar previamente o contratado para sua concordancia expressa (§ 19,
art. 104 da Lei Federal n2 14.133/2021).

Procedimento da Contratada

02

Oficio contendo resposta da contratada.

Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa)

03

Emissdao do Controle de Execu¢do Orcamentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

04

Emissdao da Nota de Pré Empenho a fim de demonstrar que ha dotagdes suficientes para o
custeio das respectivas despesas (art. 105 da Lei Federal n® 14.133/2021).

05

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022).

Procedimento da SGP

Sim/Nao

06

Dispensado o parecer da SGP (§ 39, art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da PGM

Sim/Ndo

07

Dispensado o parecer da PGM (§ 39, art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa)

Sim/N3o

08

Emissdao do Termo de Apostilamento assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho (art. 92
do Decreto de padronizacdo de procedimentos e art. 136 da Lei Federal n2 14.133/2021).

09

Publica¢dao do Termo de Apostilamento no D.O.M.E.R. e PNCP (inciso VI, art. 16 do Decreto
de Padronizacdo de procedimentos).
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Anexo XXIl do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Revisao do Contrato (alinea “d”,

inciso Il, art. 124 da Lei Federal n° 14.133/2021)

PROCESSO N° /

Procedimento da Contratante ou Contratada

Aplica
Sim/Nao

01

Oficio da contratante (ou contratada) solicitando a contratada (ou contratante) a revisdo do
valor do contrato para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em
caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizam a execugao do
contrato tal como pactuado (alinea “d”, inciso I, art. 124 da Lei Federal n2 14.133/2021).

Atencao: Anexar ao oficio o calculo da variacao dos custos com as devidas comprovacoes.

Atencdao: O pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro deverd ser
formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacdo (Paragrafo Unico

art. 131 da Lei Federal n® 14.133/2021).

Procedimento da Contratante ou Contratada

02

| Oficio contendo resposta da contratante (ou contratada).

Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa)

03

Emissdo do Controle de Execu¢do Orgcamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

04

Emissdao da Nota de Pré Empenho a fim de demonstrar que ha dotacdes suficientes para o
custeio das respectivas despesas (art. 105 da Lei Federal n® 14.133/2021).

05

Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa (art. 23 da Lei Complementar n2
882/2022).

Procedimento da SGP

Sim/Nio

06

| Dispensado o parecer da SGP (§ 39, art. 10 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).

Procedimento da PGM

Sim/Nao

07

| Dispensado o parecer da PGM (§ 39, art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

08

Emissio do Termo de Apostilamento assinado pelo Ordenador de Despesa, conforme
modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho (art. 92
do Decreto de padronizagdo de procedimentos e art. 136 da Lei Federal n? 14.133/2021).

09

Publicagao do Termo de Apostilamento no D.0.M.E.R. e PNCP (inciso VII, art. 16 do Decreto
de Padronizagdo de procedimentos).




SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XXIIl do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Acréscimo ou Diminui¢cao Contratual

(alinea “b”, inciso |, art. 124 da Lei Federal n° 14.133/2021)

PROCESSO N° /
. . . . . Aplica
Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa) . ~
Sim/N3o
Oficio da contratante comunicando a contratada sobre necessidade da modificagao do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto (alinea
“b”, inciso |, art. 124 da Lei Federal n? 14.133/2021).
Atencao: Anexar ao oficio o calculo demonstrativo da aplicacdo do reajuste,
01
Atencdo: O contratado serd obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais,
acréscimos ou supressGes de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do
contrato que se fizerem nas obras, nos servicos ou nas compras, e, no caso de reforma de
edificio ou de equipamento, o limite para os acréscimos serd de 50% (cinquenta por cento).
(art. 125 da Lei Federal n® 14.133/2021).
Procedimento da Contratada
02 | Oficio contendo resposta de ciéncia da contratada.
Procedimento da Contratante (Unidade Administrativa)
Emissao do Controle de Execug¢do Orgamentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
03 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrdo disponibilizado no
Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
04 Emissdao da Nota de Pré Empenho a fim de demonstrar que ha dotacdes suficientes para o
custeio das respectivas despesas (art. 105 da Lei Federal n2 14.133/2021).
05 Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa (art. 23 da Lei Complementar n@
882/2022).
Despacho encaminhando os autos a Procuradoria Geral do Municipio - PGM para analise
06 | juridica para o aditivo do contrato (§ 29, art. 10 do Decreto de padronizacdo de
procedimentos).
Procedimento da SGP Sim/Nao
07 | Dispensado o parecer da SGP (§ 39, art. 10 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).
Procedimento da PGM Sim/N3o
08 | Emissao de Parecer Juridico (§ 22, art. 10 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).
09 | Emissao do aditivo do contrato.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
10 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas.
1 Publicagdo do extrato do aditivo do contrato no D.O.M.E.R. e PNCP (inciso Ill, art. 16 do

Decreto de padronizacdo de procedimentos).
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SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XXIV do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Pedido de Alteracao de Prego de

Objeto Licitado (art. 77 e 79 do Decreto Municipal n° 18.892/2023)

PROCESSO N° /
. Aplica

Procedimento do DCRAP/SGP sim/N&o
Oficio Interno solicitando autorizacdo e assinatura da autoridade competente para abertura de
instrucdo processual visando a andlise e parecer de pedido de alteracdo de preco de produto
licitado interposto pelo fornecedor, contendo:
a) nome do fornecedor e CNPJ;

01 b) nimero do processo da licitagdo;
¢) numero do Pregdo Eletrbnico;
d) nimero da Ata de Registro de Precos e vigéncia;
e) objeto da Ata de Registro de Precos;
f) item, lote do produto;
g) fundamentacdo - art. 77 e 79 do Decreto Municipal n2 18.892/2023.
Procedimento da Empresa Sim/Nio
Oficio com encaminhamento da documentacdo comprobatéria que demonstre que o preco
registrado se tornou invidvel frente as condicdes inicialmente pactuadas e ainda: (incisos do §
12, art. 79 do Decreto Municipal n2 18.892/2023):
a) Requerimento contendo o pedido de revisdo do prego devidamente justificado e
fundamentado;
02 b) notas fiscais (antigas e recentes) evidenciando o aumento no custo do bem ou servico;

c) justificativas do fornecedor com a comprovagdo da ocorréncia de fato superveniente que
supostamente o impossibilite de cumprir o compromisso inicialmente assumido;
d) ) lista de pregos do fabricante, conforme o caso;
e) tabelas oficiais ou atos emanados do Poder Publico que comprove a onerosidade, conforme
0 €aso;
f) comprovante de transporte de mercadorias;
g) planilha de custos.

Procedimento do DCRAP/SGP Sim/Nao

03

Conferéncia da documentacdo apresentada pela empresa.

04

Pesquisa de pre¢os com o fim de averiguar a majoracdo do preco alegado pelo detentor da
ARP (§ 29, art. 79 do Decreto Municipal n® 18.892/2023).

05

Comparativo com a proposta de precos ofertada na licitagdo (anexar proposta).

06

Quadro demonstrativo do preco registrado na Ata e do valor pleiteado pela empresa.

07

Quadro comparativo da pesquisa de precos.

08

Quadro comparativo da lucratividade.

09

Despacho fundamentado a Superintendéncia Municipal de Gestdao de Gastos Publicos para
deliberacdo quanto ao pedido de alteracdo de preco interposto pela empresa (§ 49, art. 79 do
Decreto Municipal n? 18.892/2023).

10

Despacho da Superintendéncia Municipal de Gestao de Gastos Publicos sobre o deferimento
ou indeferimento do pedido interposto pela empresa.

Atencao: Caso ndo haja éxito na negociacdo do preco, fazer constar no despacho que o
indeferimento implicard em liberacdo do detentor da ata sem implicacdo de penalidade, nos
termos do § 89, art. 79 do Decreto Municipal n® 18.892/2023).
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ATENGAO:

a) havendo o cancelamento do registro do fornecedor nos termos do inciso Ill do art. 82,
proceder com a convocagdo dos fornecedores do cadastro de reserva, na ordem de
classificagdo, para verificar se aceitam manter seus precos registrados, observado o disposto no
§ 32 do art. 58 do Decreto;

b) havendo o cancelamento da Ata de Registro de Pregos nos termos do inciso Il do art. 84
deste Decreto, justificar e comprovar em qual dos incisos deste artigo ocorreu.

Oficio informando ao representante da empresa sobre as razbes do deferimento (nos termos
do § 59, art. 79 do Decreto n? 18.892/2023) ou indeferimento do pedido (nos termos do § 72
do mesmo Decreto).

11 Atencdo: No caso de indeferimento do pedido, deverad constar no Oficio o demonstrativo da
improcedéncia do pedido e cientificando-o sobre a obrigacdo de cumprir com as obrigacdes
assumidas no ato da assinatura da ata e as implicacdes em caso de descumprimento, se nao for
o caso de cancelamento do fornecedor).

Elaboragdo do extrato de alteragdo do preco registrado na Ata, contendo as seguintes

12 informacdes: especificacdo do item, lote, objeto, quantidade, unidade de medida marca, valor
unitdrio , valor total, nUmero do processo, nimero do Pregdo Eletrénico, nimero da Ata de
Registro de Precos, nome do fornecedor, CNPJ, endereco e CPF.

13 Publicagao do extrato de alteragdo do prego registrado na Ata no D.O.M.E.R. (§ 59, art. 79 do
Decreto Municipal n2 18.892/2023).

14 Oficio informando ao representante da empresa sobre a publicagdo do extrato de alteragao do
preco registrado na Ata.

Oficio informando aos érgaos participantes sobre a alteragdo de preco do item da Ata ou,

15 | informando sobre o cancelamento da Ata, nos termos do § 112, art. 79 do Decreto Municipal
ne 18.892/2023.

16 | Termo de arquivamento do processo.

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Identificacao e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia

| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
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Anexo XXV do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Pedido de Troca de Marca de Objeto

Licitado (art. 81 do Decreto Municipal n° 18.892/2023)

PROCESSO N° /
Procedimento do DGNA/SGP A phci
Sim/Nao
Oficio Interno solicitando autorizacdo e assinatura da autoridade competente para abertura
de instrugdo processual visando a analise e parecer de pedido de troca de marca de produto
licitado interposto pelo fornecedor, contendo:
a) nome do fornecedor e CNPJ;
01 b) nimero do processo da licitagao;
¢) nimero do Pregdo Eletrbnico;
d) nimero da Ata de Registro de Precos e vigéncia;
e) objeto da Ata de Registro de Precos;
f) item, lote do produto;
g) fundamentacdo - art. 81 do Decreto Municipal n2 18.892/2023.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
Oficio com encaminhamento dos seguintes documentos (incisos do art. 81 do Decreto
Municipal n® 18.892/2023):
a) Parecer (laudo) técnico elaborado pela equipe do setor especializado da unidade
administrativa referente as especificacdes do produto ofertado pelo fornecedor para a troca;
b) nota de empenho do produto gerenciado na Ata;
02 c) justificativas do fornecedor com a comprovac¢do da ocorréncia do fato superveniente em
decorréncia de caso fortuito ou forca maior;
d) demonstrativo de que o produto ofertado possui desempenho e qualidade igual ou
superior, ndo podendo haver majoragdo do preco registrado;
e) laudo laboratorial, se for o caso, atestado ou declaracdo proveniente do 6érgao
interessado quanto a vantagem econOmica;
f) pesquisa de mercado;
g) nota de empenho do produto gerenciado, ou outro documento comprobatdrio.
Decisao fundamentada sobre a aceitacdo da troca da marca do produto nos termos do § 29,
art. 81 do Decreto Municipal n2 18.892/2023.
Atencdao: a_unidade requisitante deverd expressamente mencionar na decisdo
fundamentada se a troca do produto serd para atender excepcionalmente a determinado
empenho, ou se a troca da marca do produto sera em definitivo, em ambos os casos deverd
conter as razdoes com as devidas comprovagoes.
03
OBS: Se a troca de marca do produto apenas implicar no atendimento de determinado
empenho, a documentagdo deverd ser encaminhada a SGP para ser realizado o
assentamento na Ata de Registro de Precos para fins de publicidade, sem alterar a marca do
item na Ata, ao passo que se a troca da marca for em definitivo, serd realizado o
assentamento na Ata de Registro de Precos com alteragao da marca do produto e posterior
publicagdao no Diario Oficial do Municipio.
Procedimento da SGP Sim/Néo
Pesquisa de pregos realizada pela Divisdao de Controle de Reequilibrio e Analise de Precos -
04
DCRAP.
05 Despacho fundamento sobre a pesquisa de pregos (com ou sem 6bices sobre os valores de

mercado).
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Despacho a Superintendéncia Municipal de Gestao de Gastos Publicos para autorizacdo e
posterior publicacdo no Diario Oficial do Municipio sobre a homologacdo da alteracdo de
marca do produto.

06
Atencdo: Se a troca da marca do produto apenas implicar no atendimento de determinado
empenho, ndo cabe publicagdo de homologacdo, devendo apenas ser realizado o
assentamento na Ata de Registro de Precos para fins de publicidade do ato.
Despacho a unidade administrativa informando sobre a alteragdo da marca do produto na
Ata, acompanhada da cdpia da publicagdio da homologacdo da alteracdo da marca do
produto.

07

Atencdo: Se a troca de marca do produto apenas implicar no atendimento de determinado
empenho, informar_a unidade requisitante sobre o assentamento realizado na Ata de
Registro de Precos para fins de publicidade do ato no D.O.M.E.R.

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Identificagao e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo XXVI do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

O Documento de Formalizagdo de Demanda é o instrumento que deve conter o detalhamento da
necessidade do setor/departamento requisitante para a solugdo a ser atendida com a aquisi¢cdo ou a
contratacdo e deve ser confeccionado com as informacdes definidas no art. 82 do Decreto Municipal n2
18.892/2023.

Quando o Documento de Formalizacdo da Demanda for confeccionado, exclusivamente, para a instrugao
de processo para Sistema de Registro de Pregos provocado pelo érgao gerenciador da Superintendéncia
Municipal de Gestdo de Gastos Publicos - SGP, devera ser informado no quadro de quantitativos
estimados o total de pedido minimo e total a registrar.

Quando no Documento de Formalizacdo da Demanda ficar demonstrado pelo procedimento simplificado
gue o valor estimado da aquisicao ou contratacdo preenche o requisito do inciso | ou Il do art. 75 da Lei
Federal n2 14.133/2021, que referem-se aos casos de Dispensa de Licitagdo em razdo do valor,
excepcionalmente, fica facultado ao érgao elaborar o Estudo Técnico Preliminar.

Se no procedimento simplificado para verificagdo da estimativa do valor da contratagao, o 6rgao optar
por demonstrar os precos vigentes no mercado e entre o fornecedores consultados, o valor mais em
conta encontrado advém de uma ata de registro de pregos, nesse caso se o 6rgao escolher a aquisi¢ao ou
contratacdo por adesdo ao invés da dispensa do inciso | ou Il do art. 75 da Lei n2 14.133/2021 (que
devera ser avaliado pelo setor requisitante a depender da urgéncia no atendimento da demanda),
necessariamente devera ser elaborado o Estudo Técnico Preliminar para que reste evidenciado a
viabilidade e a vantajosidade na adesdo. Nesse caso, o 6rgdao devera elaborar o Estudo Técnico
Preliminar.

Quando no Documento de Formalizagdo da Demanda ficar demonstrado nos documentos anexados que a
aquisicdo ou contrata¢do preenche o requisito do inciso VIl do art. 75 da Lei Federal n? 14.133/2021, que
refere-se a Dispensa de Licitagdo no caso de emergéncia ou de calamidade publica, fica facultado ao
orgdo elaborar o Estudo Técnico Preliminar.

Quando no Documento de Formalizacdo da Demanda ficar demonstrado nos documentos anexados que a
aquisicdo ou contratagcdo preenche o requisito do § 72 do art. 90 da Lei Federal n? 14.133/2021, que
refere-se a Dispensa de Licitagdo no caso de convocacdo dos demais licitantes classificados para a
contratacdo de remanescente de obra, de servico ou de fornecimento em consequéncia de rescisao
contratual, fica facultado ao 6rgao elaborar o Estudo Técnico Preliminar.

Quando no Documento de Formalizagdo da Demanda ficar demonstrado nos documentos anexados que a
aquisicdo ou contratacdo preenche o requisito do inciso Ill do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021, que
refere-se a contratacdo que mantenha todas as condi¢oes definidas em edital de licitagdo realizada ha
menos de 1 (um) ano, fica dispensado ao 6rgao elaborar o Estudo Técnico Preliminar

Quando a aquisicdo ou contratacdo ndo se encaixar em nenhuma das hipdteses acima mencionadas, o
o6rgdo nado poderd direcionar a forma de contratacdo pretendida, tendo em vista que esta etapa sera
evidenciada através do Estudo Técnico Preliminar.
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Anexo XXVI do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD
Ne /20

1. IDENTIFICACAO DO REQUISITANTE

Setor/Departamento Requisitante:

Responsavel pela demanda: Matricula:

E-mail: Telefone:

2. DESCRICAO SUCINTA DO OBJETO

a) Descrever de forma resumida, porém clara e objetiva qual o objeto pretendido para a
aquisicdo/contrata¢do, Ex: Aquisicdo de material de consumo, ou higiene, ou permanente, ou expediente,
etc, Contratacdo de empresa especializada em limpeza de ar condicionado, Inscricdo de vagas em curso, etc.
b) Descrever os quantitativos pretendidos e qual a metodologia de calculo utilizada considerando a solu¢ao
a ser atendida.

NOTA:

Caso a aquisiciao ou contratacio se der por Sistema de Registro de Precos - SRP, por provocacao da
Superintendéncia Municipal de Gestio de Gastos Publicos - SGP, o objeto da formalizacio da
demanda deve ser o mesmo especificado no Oficio Circular recebido.

3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA AQUISICAO/CONTRATACAO

[ - Justificar a necessidade da aquisicdo/contratacdo e, se for o caso, fundamentar a base legal, ex: Lei,
Decreto, Instrucdo Normativa, Portaria, dentre outros). A justificativa deve ser robusta e fundamentada na
conveniéncia e oportunidade da aquisicdo/contratagio.

Il - Justificar a necessidade do quantitativo, informando o parametro utilizado, quando ocorreu a ultima
aquisicdo ou contratacdo ou informar se ndo houve aquisicdo ou contratacdo anteriormente, informar se
houve aumento da demanda que justifique o quantitativo pretendido.

III - Explicar a razdo pela qual o bem ou servico é indispensavel para o desempenho das atividades da
Secretaria.

IV - Descrever os beneficios esperados com a solucdo da demanda, expondo os objetivos que se pretende
alcancar.

V - Se o objeto da aquisicdo/contratagdo direcionar uma marca, deve ser justificado conforme permitido
pela legislacdo (especificar o dispositivo da lei).

NOTA:

Ler NOTA EXPLICATIVA do DFD que especifica as hipdoteses de Dispensa de Licitacdo, ficando
facultado ou dispensado a elaboraciao do Estudo Técnico Preliminar.

Se o objeto pretendido para aquisicao ou contratacao se demonstrar cabivel em uma das hipo6teses
previstas no art. 75 da Lei n? 14.133/2021 e o d6rgdo optar por nao elaborar o ETP, dever3,
obrigatoriamente, ser especificado na justificativa a sua fundamentacao (dispositivo).
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4. QUANTIDADE A SER ADQUIRIDA/CONTRATADA

Exemplo: Para Aquisicao/Contratacio:
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE QUANTIDADE

Exemplo: Para Sistema de Registro de Precos:

PEDIDO

MINIMO TOTAL A REGISTRAR

ITEM ESPECIFICACAO

[ - Detalhar qual a metodologia de calculo (meméria de calculo) utilizada para quantificar e informar o
periodo de consumo previsto (obrigatoriamente).

I - Especificar o setor/departamento a ser atendido e se for mais de um departamento/setor a ser
beneficiado com a aquisi¢cdo/contratacao, apresentar o quadro de distribuicao (obrigatoriamente), podendo
ser como Anexo.

NOTA: A depender do objeto devera constar a lista nominal dos contemplados, cronograma dos
projetos/eventos, etc);

5. ESTIMATIVA PRELIMINAR DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa preliminar do valor da contratacdo deve ser realizada por meio simplificado, podendo ser
optado por:

[ - demonstrar o histérico de precos praticados em contrata¢des do 6rgdo ou entidade;

II - demonstrar os pregos de contratacdes publicas similares realizadas por outros 6rgaos e entidades da
Administragdo;

[II - demonstrar precos de mercado vigentes, justificar a escolha do fornecedor, evitando incorrer em
direcionamento.

NOTA:

I - O rol é meramente exemplificado, facultando-se ao requisitante a utilizacao de outro método,
como por exemplo, aplicacdo de indices financeiros, desde que justificado.

II - Em qualquer caso os documentos que dao suporte devem constar em anexo, objetivando
identificar a fonte pesquisada.

6. INDICACAO DA DATA DE INICIO E CONCLUSAO DA AQUISICAO/CONTRATACAO, GRAU DE
PRIORIDADE, VINCULACAO OU DEPENDENCIA COM OUTRO OBJETO

Previsdo para inicio: (més/ano)
Previsdo para conclusao da aquisi¢do/contratacdo: (més/ano)

Grau de Prioridade: ( ) Baixa ( )Média ( )Alta
A aquisi¢do/contratacdo possui vinculacdo ou dependéncia com outro objeto?

() Sim Qual? (justificar)
() Nao
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Declaro que este Documento de Formalizacdo da Demanda foi confeccionado conforme os critérios
definidos no art. 8° do Decreto Municipal n® 18.892/2023, assim sendo, submeto o presente documento
para aprovagao da autoridade competente.

Porto Velho, de de 20

Responsavel pela elaboragao:

Nome do servidor
Cargo
Matricula

Aprovo nos termos do art. 11 do Decreto Municipal n° 18.892/2023

Nome da autoridade competente
Matricula
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Anexo XXVII do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

MODELO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

NOTA EXPLICATIVA

Em regra, a utilizagdo deste modelo sera obrigatdria por todos os érgdos e entes que compdem a
Administragao Publica Municipal Direta, somente sendo facultada nas hipdteses dos incisos |, II, VIl e VIII
do art. 75 e do § 72 do art. 90 da Lei n? 14.133/2021 e dispensada na hipdtese do inciso Il do art. 75 da
Lei n? 14.133/2021, e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos,
conforme disposto no § 12 do art 42 do Decreto n2 20.205/2024.

A elaboragao do Estudo Técnico Preliminar, no que couber, devera observar os elementos dispostos na
Instrucdo Normativa SEGES n2 58, de 08 de agosto de 2022, da Secretaria Especial de Desburocratizagao,
Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, ou a que vier a lhe substituir, conforme definido no
art. 15 do Decreto Municipal n2 18.892/2023.

O ETP devera ser elaborado com base no Documento de Formalizagdao da Demanda.

O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solu¢do, de modo a permitir a avaliagdo
da viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental da contratacdo.

O ETP devera estar alinhado com o Plano de Contratagdo Anual, sempre que o objeto pretendido
constar no referido documento, além de outros instrumentos de planejamento da Administragdo.

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

O ETP devera conter ao menos os elementos dispostos nos incisos I, V, VI, VIl e Xlll do § 12 art. 92 da
Instru¢do Normativa SEGES n2 58, de 08 de agosto de 2022 e, quando nao contemplar os demais
elementos, deverdo apresentar as devidas justificativas. Nesse caso os elementos do ETP que sao
OBRIGATORIOS e FACULTATIVOS estio identificados em vermelho.

OBS: A nota explicativa serve como orienta¢ao para a elaboracdao do ETP, ndo sendo necessario incluir
no documento a ser elaborado.
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Anexo XXVII do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP
n° 120

Processo Administrativo: Especificar o ndmero do processo eletrénico no e-PMPV.

Data do Pedido: Especificar a data de elaborag¢do do Estudo.

Servidor ou Equipe de Planejamento Responsavel pela elaboracio do ETP:

Nome: Cadastro:
Cargo: Setor:

E-mail: Telefone
Nome: Cadastro:
Cargo: Setor:

E-mail: Telefone
Nome: Cadastro:
Cargo: Setor:

E-mail: Telefone

1. DESCRICAO DO OBJETO

Com base no Documento de Formalizagdo da Demanda:

a) Descrever de forma resumida, porém clara e objetiva qual o objeto pretendido para a
aquisicao/contratacdo, Ex: Aquisicdo de material de consumo, ou higiene, ou permanente, ou expediente,
etc, Contratacdo de empresa especializada em limpeza de ar condicionado, Inscri¢do de vagas em curso,
etc.

b) Descrever os quantitativos pretendidos e qual a metodologia de calculo utilizada considerando a solugdo
a ser atendida.

c) Descrever demais informacoes pertinentes observadas durante o estudo do ETP.

Atencao: Em se tratando de ETP para contratagcdo de obras e servigcos comuns de engenharia, se
demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a afericio dos padroes de desempenho e qualidade
almejados, a especificacdo do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em
projeto basico, dispensada a elaboracao de projetos. (§ 32 art. 18 da Lein? 14.133/2021.).

2. DESCRICAO DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO

Com base no Documento de Formalizagdo da Demanda, descrever a necessidade da contratacao,
considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse piblico, devendo ser claras,
precisas e suficientes, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal o
motivo determinante da aquisi¢do/contratacao.

NOTA: O cumprimento deste requisito ¢ OBRIGATORIO.

3. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

As descrigcbes devem ser necessarias e suficientes a escolha da solugdo, observadas as especificidades de
objeto, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou regulamentacdes
especificas, bem como padrdes minimos de qualidade e desempenho.
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NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando ndo couber
contemplar esse elemento.

4. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Consiste na andlise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo
de solucao a contratar, podendo, entre outras opgdes:

a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades publicas, bem como por
organizacdes privadas, no contexto nacional ou internacional, com objetivo de identificar a existéncia de
novas metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades da Administracao;

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

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

d) ser consideradas outras op¢oes logisticas menos onerosas a Administracio, tais como chamamentos
publicos de doacdo e permutas.

Em sintese, deve-se optar por analisar uma das alternativas acima que mais se aproxima com a solu¢do da
demanda em termos de vantajosidade para a Administragdo sob os aspectos da conveniéncia,
economicidade e eficiéncia durante o ciclo de vida do objeto. (justificar a escolha).

NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando ndo contemplar
esse elemento.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Descrever a solucdo escolhida, por ser a mais vantajosa para a Administragcdo, com todos os elementos
para que a contratacdo produza os resultados pretendidos pela administragdo, inclusive exigéncias
relacionadas a manutencdo, assisténcia técnica e garantia, quando for o caso, acompanhada das
justificativas técnica e econdmica da escolha do tipo de solucdo, com base no levantamento de mercado

realizado.

NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando nao contemplar
esse elemento.

6. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES PARA AQUISICAO/CONTRATACAO

Com base no Documento de Formalizagdo da Demanda:

a) Detalhar qual a metodologia de calculo utilizada para quantificar e informar o periodo de consumo
previsto (obrigatoriamente).

b) Especificar o setor/departamento a ser atendido e se for mais de um departamento/setor a ser
beneficiado com a aquisicdo/contratacdo, apresentar o quadro de distribuicdo (obrigatoriamente),
podendo ser como Anexo.

c) A memoria de calculo deve vir acompanhada dos documentos que lhe dao suporte, ex: contratacao
anterior, notas de empenhos, notas fiscais, etc, a fim de evidenciar os quantitativos estimados.

NOTA:
1. O cumprimento deste requisito ¢ OBRIGATORIO.
2. Se ndo houve aquisicdo/contratacdo anteriormente, devera ser informado.
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3. Se o objeto relacionar-se a calculos em metros, BTU, litros, quilos, etc, obrigatoriamente, o documento
devera vir assinado pelo profissional qualificado.

4. Se a contratacdo prever materiais/servicos de tecnologia de informacao devera ter, necessariamente,
a analise técnica do profissional qualificado da SMTI.

5. Os itens de consumo adquiridos para suprir as demandas das estruturas da Administracdo Publica
deverdo ser de qualidade comum (vedados artigos de luxo).

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Com base no Documento de Formalizacdo da Demanda, a estimativa do valor da contratagdo devera vir
acompanhada dos precos unitarios referenciais e das memérias de calculo e dos documentos que lhe ddo
suporte, que deverao estar anexados, objetivando identificar a fonte pesquisada.

Exemplo:
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE DE MEDIDA VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

01

02

03

NOTA: O cumprimento deste requisito é OBRIGATORIO.
Excepcionalmente, nos casos permitidos em lei, caso a Administracdo, justificadamente, opte por preservar
o sigilo dos precgos referenciais até a conclusao da licitacdo, as memorias de calculo e demais documentos
correspondentes poderao constar de anexo classificado.

8. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO

O parcelamento de objeto é a analise relativa a divisdo do objeto a ser licitado em itens ou lotes sempre
que isso incorrer em potencial aumento da competitividade sem afetar negativamente os aspectos
técnicos, com economia de escala preservada, observados os principios de sua aplicacdo previstos no § 22,
art. 40 da Lei n® 14.133/2021, in verbis:

“§ 22 Na aplicagdo do principio do parcelamento, referente as compras, deverdo ser considerados:

I - a viabilidade da divisdo do objeto em lotes;

Il - o aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com vistas a economicidade, sempre que possivel,
desde que atendidos os pardmetros de qualidade; e

Il - o dever de buscar a ampliacdo da competicdo e de evitar a concentragdo de mercado.”

NOTA: O cumprimento deste requisito é OBRIGATORIO.

9. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Informar se existem contratagdes a serem realizadas juntamente com o objeto principal, para sua completa
prestacdo, por meio de levantamento de acdes necessarias a adequacdo do ambiente do o6rgao
(capacitagdes necessarias, aquisicdo de materiais, reformas, etc). Caso haja acdes necessarias, juntar o
cronograma ao processo e incluir, no mapa de riscos, os riscos de a contratacao fracassar caso os ajustes
ndo ocorram em tempo.

NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando ndo contemplar esse elemento.
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10. DEMONSTRATIVO DA PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

() Sim, informar o ID do PCA
() Nao, justificar
NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando ndo contemplar esse elemento.

11. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis.
NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando nido contemplar esse elemento.

12. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

Informar, quando couber, se ha alguma providéncia a ser adotada pela Administracdo previamente a
celebracdo do contrato, tais como adaptagdes no ambiente do 6rgdo ou da entidade, necessidade de
obtencdo de licengas, outorgas e autorizacdes, capacitacdo de servidores ou de empregados para

fiscalizacao e gestdo contratual.
NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando ndo contemplar esse elemento.

13. DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

Identificar medidas mitigadoras caso haja, incluindo requisitos de baixo consumo de energia e de outros
recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.
NOTA: O cumprimento desse requisito é FACULTATIVO, devendo ser justificado quando ndo contemplar esse elemento.

14. DECLARACAO DE VIABILIDADE DA SOLUCAO

Emitir posicionamento conclusivo sobre a adequag¢do da contratacdo para o atendimento da necessidade a
que se destina, declarando se a aquisi¢cdo/contratacio é VIAVEL ou INVIAVEL.
NOTA: O cumprimento deste requisito ¢ OBRIGATORIO.

Porto Velho, , de de

Responsavel(eis) pela elaboracio:

Nome do servidor
Cargo/Matricula

Nome do servidor
Cargo/Matricula

Nome do servidor
Cargo/Matricula

Aprovacao da Autoridade Competente

Nome
Matricula
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ANEXO XXVIIl do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

MODELO DE MAPA DE RISCOS

O mapa de risco é o documento elaborado para andlise dos principais riscos que permeiam o
procedimento de contratacdo e das acdes para controle, prevencdao e mitigacdo dos impactos que
possam comprometer o sucesso da licitacdo e a boa execu¢do contratual, portanto é uma ferramenta
gue serve para identificar, analisar e minimizar os riscos associados a um processo licitatério, de modo
a garantir o sucesso da contratacdo publica.

O mapa de riscos deve abranger todos os possiveis riscos envolvidos nas trés fases de uma
contratacao publica: planejamento, selecao do fornecedor e gestdao do contrato.

Conforme § 29, do art 42 do Decreto, a elaboracdo do Mapa de Riscos sera dispensada na hipotese do
inciso lll, art. 75 da Lei Federal n? 14.133/2021, para contratacdo que mantenha todas as condicdes
definidas em edital de licitacdo realizada ha menos de 1 (um) ano, e sera facultada nas contratacdes
gue envolvam objeto de baixo valor, compreendidas aquelas nos limites previstos nos incisos | e Il do
art. 75 da Lei Federal n? 14.133/2021, ou baixa complexidade, desde que alguma dessas condi¢cdes
seja justificadamente atestada nos autos da instrugao processual.
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ANEXO XXVIIl do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

MAPA DE RISCOS N° 00

120__

Processo Administrativo
Especificar o nimero do Processo Instaurado no e-PMPV.

Assunto

Descrever sucintamente o objeto que se pretende adquirir ou contratar.

Data

Especificar data da analise.

1. Planejamento da Contratacao e Sele¢ado de Fornecedor

ETAPA: XXXX

Especificar a etapa dentro do Planejamento da Contratagdo e Sele¢do do Fornecedor pelas quais a Secretaria passa durante a contratagdo do objeto. Podem ser: Formalizagdo da Demanda, Criagdo de Equipe de Planejamento, Elaboragdo
de Estudos Preliminares e Termo de Referéncia/Projeto Bésico, Publicagdo/Divulgacdo, Adjudicagdo/Homologagdo e etc.

IDENTIFICACAO DO RISCO

ANALISE DE RISCO

RESPOSTA AO RISCO

RISCO' CAUSA? CONSEQUENCIA® PROBABILIDADE IMPACTO RES:;TA,ALIIJSOE DA PREC:E;IN-\%VA‘ RESPONSAVEL® COI\?I'(‘IZ:gl'?I\IECIAS RESPONSAVEL’
ETAPA: XXXX

Especificar a etapa dentro do Planejamento da Contratagdo e Sele¢do do Fornecedor pelas quais a Secretaria passa durante a contrata¢do do objeto. Podem ser: Formalizagdo da Demanda, Criagdo de Equipe de Planejamento, Elaboragdo
de Estudos Preliminares e Termo de Referéncia/Projeto Bésico, Publicacdo/Divulgacdo, Adjudicacdo/Homologacio e etc.

IDENTIFICACAO DO RISCO

ANALISE DE RISCO

RESPOSTA AO RISCO

RISCO

CAUSA

CONSEQUENCIA

PROBABILIDADE

IMPACTO

RESULTADO DA
ANALISE

ACAO
PREVENTIVA

RESPONSAVEL

ACAO DE
CONTINGENCIA

RESPONSAVEL

1. Listar os principais riscos que podem afetar o sucesso da contratacdo. Sao eventos incertos que podem impactar negativamente no atingimento dos objetivos da licitagdo, por exemplo: Especificagdo deficiente da demanda, Descumprimento
de formalidade legal, Estudos preliminares deficientes, Falha na elaboragédo do Termo de Referéncia/Projeto Basico.

2. Descrever fator ou conjunto de fatores que desencadeiam um evento ou situagao, visando o entendimento da razdo de um risco especifico ocorrer.
3. Descrever fator ou conjunto de fatores que desencadeiam um evento ou situagéo, visando o entendimento da razao de um risco especifico ocorrer.
4. Indicar a medida tomada antecipadamente para evitar que o evento adverso ocorra. Essas agdes sdo implementadas com base na identificagdo de causas e probabilidades e séo projetadas para reduzir a probabilidade de ocorréncia de um

risco.

5. Indicar o responsavel pela adogéo da acdo preventiva. Pode ser cargo, equipe ou Setor.
6. Indicar a medida planejada para ser executada caso um evento adverso ocorra. Essas agdes sdo implementadas com base na avaliagdo das consequéncias e s&do projetadas para mitigar ou lidar com os impactos negativos caso o risco se

concretize.

7. Indicar o responsavel pela adogdo da agéo de contingéncia. Pode ser, equipe ou setor.
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2. Gestdo Contratual

Especificar as etapas dentro da fase de Gestdo Contratual pelas quais a Secretaria passa durante a Eg:tfg{g)égﬁo objeto. Podem ser: Designagao da Equipe de Fiscalizagdo; Execugao; Pagamento; e Aplicagao de
IDENTIFICAGAO DO RISCO ANALISE DE RISCO SN, RESPOSTA AO RISCO
RISCO? CAUSA CONSEQUENCIA PROBABILIDADE IMPACTO R ALl DA PRQ,%%‘%WA RESPONSAVEL coﬁ%ﬁggrfm A RESPONSAVEL
ETAPA: XXXX
Especificar as etapas dentro da fase de Gestdo Contratual pelas quais a Secretaria passa durante a contratggéo do objeto. Podem ser: Designacao da Equipe de Fiscalizagdo; Execugéo; Pagamento; e Aplicagao de
IDENTIFICAGAO DO RISCO ANALISE DE RISCO s RESPOSTA AO RISCO
RISCO CAUSA CONSEQUENCIA PROBABILIDADE IMPACTO RE?NL;fIDSg DA PREA{IGEﬁl:l?I'IVA RESPONSAVEL coﬁ%ﬁggﬁu A RESPONSAVEL

8. Liste os principais riscos que podem afetar o sucesso da contratacéo, por exemplo: Designacéo de servidor sem capacidade técnica para desempenho da atividade; Execugdo em desacordo com o contrato; descumprimento das obrigages
trabalhistas, previdenciarias e com FGTS; nao retencéo dos valores dos impostos, encargos patronais e da conta vinculada; e Rito processual inadequado ou que nao oferece garantlas do contraditério e ampla defesa.

Porto Velho/RO, , de de

Nome do servidor
Funcgao/Cargo/Cadastro

3. Diretrizes para Preenchimento do Mapa de Risco

De acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021, fazem parte da etapa de preparagao do processo de licitagdo a analise dos possiveis riscos que possam comprometer o sucesso da licitagéo e
a boa execucéo contratual. Os riscos inerentes a contratacao pretendida devem ser identificados, analisados, gerenciados, supervisionados e comunicados no devido processo
administrativo, por meio de um documento chamado Mapa de Riscos.
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Essa abordagem metodoldgica deve ser aplicada durante as fases de planejamento, escolha do fornecedor e gestdo do contrato, e deve ser revisada periodicamente enquanto o contrato

estiver em vigor. Na revisao, é importante verificar a eficacia dos controles implementados, identificar novos riscos e determinar se houve uma diminuigéo do nivel de risco para um patamar

aceitavel, a fim de ajustar o tratamento dos riscos, caso seja necessario.
Para elaboragao do Mapa de Riscos, de acordo com os riscos inerentes identificados, deverao ser observados os critérios abaixo relacionados.

Escala Qualitativa de Probabilidade

Escala Qualitativa de Impacto

Probabilidade Significado Impacto Significado
. . Improvavel. Em situagBes excepcionais, o evento podera até ocorrer, mas nada nas . . Minimo impacto nos objetivos  (estratégicos,  operacionais, de
Muito baixa . P o Muito baixo . ~ N ~ .
circunstancias indica essa possibilidade. informag&do/comunicagdo/divulgagdo ou de conformidade).
. Rara. De forma inesperada ou casual, o evento poderd ocorrer, pois as circunstancias . . . .
Baixa . e Baixo Pequeno impacto nos objetivos (idem).
pouco indicam essa possibilidade.
L. Possivel. De alguma forma, o evento podera ocorrer, pois as circunstancias indicam - . L . . .
Média g -~ P ' P Médio Moderado impacto nos objetivos (idem), porém recuperavel.
moderadamente essa possibilidade.
Provével. De forma até esperada, o evento podera ocorrer, pois as circunstancias L . . =
Alta . p. I P ' P Alto Significativo impacto nos objetivos (idem), de dificil reversdo.
indicam fortemente essa possibilidade.
. Praticamente certa. De forma inequivoca, o evento ocorrera, as circunstancias indicam . P L . . ,
Muito alta e g ’ ! Muito Alto Catastrofico impacto nos objetivos (idem), de forma irreversivel.
claramente essa possibilidade.

I Muito Alto

M Vd .

p Alto Baixo Médio Alto

A Médio Baixo Médio Médio Alto Alto

'(IE Baixo Baixo Baixo Médio Médio Médio

o Muito Baixo Baixo Baixo Baixo Baixo Médio
Muito Baixa Baixa Média Alta Muito Alta

PROBABILIDADE
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Anexo XXIX do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

MODELO TERMO DE REFERENCIA DE BENS E SERVIGOS - TR

NOTA EXPLICATIVA

O Termo de Referéncia é o documento necessario para a contratacdo de bens e servicos comuns e o
modelo padrdao do Anexo XXXVI contém os parametros e os elementos necessdrios para a sua
elaboragédo descritivos nas alineas “a” ao “j”, inciso XXIII, do art. 62 da Lei Federal n2 14.133/2021.

O Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir do Estudo Técnico Preliminar, quando couber,
visto ser o documento que demonstra que a opgdo escolhida para a aquisicdo/contratacdo é a mais
vantajosa para a Administracao.

Se a solugdao que se mostrou mais vantajosa no ETP for Adesdo a Ata de Registro de Pregos, o drgao
devera elaborar somente o Termo de Adesdo de Ata de Registro de Preg¢os, conforme modelo padrao
Anexo XLV, pois contém os elementos suficientes para a contratacdo, tendo em vista que todas as
demais condi¢des encontram-se dispostas no Termo de Referéncia do Edital da ata a ser aderida.

OBS: A nota explicativa serve apenas como orienta¢ao e nao necessita ser incluida no documento a
ser elaborado.
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Anexo XXIX do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE REFERENCIA DE BENS E SERVIGOS N° 120

Unidade Orcamentaria: (especificar a Secretaria)

Nome do requisitante: Cadastro:

Setor/Departamento: Data do Pedido:

1. DESCRICAO DO OBJETO

Defini¢do do objeto:

Ex: Aquisicdo/contratacao de ... , visando atender a Secretaria
............................................ , nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cdes e exigéncias estabelecidas
neste instrumento.

ITEM | ESPECIFICACAO UNID. DE QTDADE VALOR VALOR TOTAL
MEDIDA UNITARIO
01
02

Informar a natureza do fornecimento/servico (Ex: comum / continuado ou ndo / com ou sem dedicacdo
exclusiva);

Especificar o prazo estimado do consumo dos materiais ou contratacao dos servigos;

Especificar a forma de contratagao pretendida (Ex: procedimento licitatério, implantacdo SRP, dispensa,
inexigibilidade, adesao).

Atencdo: Preferencialmente, a especificacio do objeto devera estar em conformidade com os
Catalogos Eletronicos de Compras. Caso contrario, deverd ser apresentada justificativa por escrito e
anexada ao respectivo processo licitatdrio.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATACAO

Informar que a contratacido encontra-se fundamentada nos Estudo Técnico Preliminar conforme
Anexo I deste Termo.

Atencao: Quando ndo for possivel divulgar o estudo técnico preliminar, a contratacio podera ser
fundamentada no extrato das partes que nao contiverem informacoes sigilosas.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Descrever detalhadamente a solu¢do definida no ETP que se mostrou mais vantajosa para a contratacdo,
considerando todo o ciclo de vida do objeto.

ou
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Informar que a descricdo da solugcdo como um todo encontra-se pormenorizada em tdpico especifico do
Estudo Técnico Preliminar.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Identificar os critérios de sustentabilidade, se houver;

Justificar a indicagdo de marcas ou modelos, se houver uma das hipéteses do inciso I, do art. 41 da Lei
n? 14.133/2021:

“a) em decorréncia da necessidade de padronizagdo do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com plataformas e padrées jd
adotados pela Administragdo;

¢) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor forem os
unicos capazes de atender as necessidades do contratante;

d) quando a descrigdo do objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida pela identificagdo
de determinada marca ou determinado modelo aptos a servir apenas como referéncia;”

Justificar a vedacao de marcas ou produtos quando, mediante processo administrativo, restar
comprovado que os produtos adquiridos e utilizados anteriormente pela Administragdo ndo atendem a
requisitos indispensaveis ao pleno adimplemento da obrigacdo contratual (inciso III, art. 41 da Lei n®
14.133/2021);

Justificar a necessidade de exigéncia de ameostras ou prova de conceito do bem na fase de pré
qualificacao do licitante provisoriamente vencedor, quando couber (inciso II do art. 41 da Lei n®
14.133/2021);

Justificar a exigéncia de carta de solidariedade, quando couber, observado o critério do inciso 1V, art. 41
da Lein® 14.133/2021;

Prever a possibilidade ou ndo de subcontratacdo, quando couber, observadas as vedacdes dispostas no §
42 do art. 74 da Lei n® 14.133/2021 e, por conforme determinacgao do art. 93, do Decreto n2 18.892/2023 -
Art. 93. A possibilidade de subcontratagdo, se for o caso, deve ser expressamente prevista no edital ou, no
caso de contratacdo direta, no contrato ou instrumento equivalente, o qual deve, ainda, informar o
percentual mdximo permitido para subcontratagdo.”

A previsdo de exigéncia de prestacao de garantia na contrataciao de obra, servico e fornecimento,
conforme facultado no art. 96 e seguintes da Lei n2 14.133/2021;

Quando for o caso, exigir garantia minima e condicées de manutencio e assisténcia técnica.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Definicdo de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;

Detalhar o regime de execucio (ex: empreitada por preco unitario ou global);

Detalhar a forma de fornecimento (ex: imediata, integral, parcelada, por demanda);

Em caso de servicos, informar se existe regime de dedicacao exclusiva de mao de obra;

Fazer o detalhamento das condig¢des, locais, datas e hora para a entrega de materiais ou execu¢ao dos

Servigos;

Rotinas a serem cumpridas;
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Materiais a serem disponibilizados;

Condicoes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracdo do material, quando for o
caso;

Detalhar as condigdes para recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso, em observancia ao
art. 94 do Decreto Municipal n? 18.892/2023;

Atencdo:

Tratando-se de Prestacdo de Servicos deverado ser inseridas, quando couber, as disposicdes a seguir:

1. A nido vinculacdo empregaticia entre os empregados da Contratada e a Administragio, conforme art.
141 do Decreto Municipal n® 18.892/2023;

2. A nao vinculacio da Administracao as disposi¢coes contidas em Acordos, Convengoes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho, para contrato de mao de obra exclusiva, conforme art. 143 do Decreto Municipal
n? 18.892/2023.

6. MODELO DE GESTAO DA CONTRATACAO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as normas
da Lein® 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial;

Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma de execucdo sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila;

As comunicacgdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o
ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim;

0 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para ado¢do de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

E AINDA:
Descrever como a execucdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo 6rgido ou entidade;

Detalhar as regras para a gestdo do contrato e fiscalizacdo da execucdo, conforme critérios definidos no
art. 117 da Lei n® 14.133/2021;

Descrever a forma e os critérios para manutencdo de preposto da contratada, quando for o caso,
conforme art. 118 da Lei n2 14.133/2021;

Detalhar e individualizar as atribui¢coes e responsabilidades do gestor e fiscal, em observancia ao
disposto no Decreto Federal n? 11.246/2022.

7.DOS CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Detalhar os critérios e a periodicidade da medic¢ao, quando for o caso;
Especificar a forma, condicdes e o prazo para liquidacdo e para pagamento;
Detalhar os documentos a serem apresentados;

Prever os critérios para atualizacdo monetdria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do
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efetivo pagamento;

Atencao:
1. Caso seja devidamente justificado nos autos e previsto no contrato a hipétese de pagamento
antecipado devera ser indicada as garantias a serem oferecidas pela contratada;
2. Nas contratacdes de servigos continuos com regime de dedica¢ao exclusiva de mao de obra, para
assegurar o cumprimento de obrigacdes trabalhistas pelo contratado, a Administracdo, mediante
disposi¢do em edital ou em contrato, podera exigir:
I - exigir caucao, fianca bancaria ou contratacao de seguro-garantia com cobertura para verbas
rescisorias inadimplidas;
Il - condicionar o pagamento a comprovacido de quitacido das obrigacdes trabalhistas
vencidas relativas ao contrato;
III - efetuar o depoésito de valores em conta vinculada;
IV - em caso de inadimplemento, efetuar diretamente o pagamento das verbas trabalhistas,
que serdo deduzidas do pagamento devido ao contratado;
V - estabelecer que os valores destinados a férias, décimo terceiro salario, a auséncias legais e
a verbas rescisorias dos empregados do contratado que participarem da execucio dos servicos
contratados serdo pagos pelo contratante ao contratado somente na ocorréncia do fato
gerador.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selec¢ao e os critérios de julgamento das propostas, Ex: por menor preco, por maior desconto
por Lote ou Item, por Item, por valor Global;

Exigéncias de Habilitacdo Juridica; Fiscal; Social; Trabalhista; Qualificacio Econémico-Financeira; e
Qualificacao Técnica.

Atencao:

1. Na op¢do de um dos critérios de julgamento definidos no art. 33, deve-se observar o que dispde os
artigos 34 ao 39 da Lei n? 14.133/2021 sobre o cabimento, a depender do objeto pretendido;

2. Sempre que cabivel, realizar licitacbes ou prever a divisio de itens/ lotes/ grupos para a
participa¢ido exclusiva de ME/EPP/MEI, nos moldes dos arts. 42 a 49 da Lei Complementar n?
123/2006;

3. Apresentar motivacdo circunstanciada das condi¢cdes do edital, tais como: justificativa de
exigéncias de qualificacdo técnica, mediante indicacdo das parcelas de maior relevancia técnica ou valor
significativo do objeto, e de qualificacio econémico-financeira, justificativa dos critérios de
pontuacio e julgamento das propostas técnicas, nas licitacées com julgamento por melhor técnica ou
técnica e preco, e justificativa das regras pertinentes a participacao de empresas em consorcio;

4. Exigéncia de atestados de capacidade técnica, quando couber, nos moldes e limites do art. 67 da Lei
14.133/2021.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacio deve estar em consonancia ao valor estimado no Estudo Técnico
Preliminar, acompanhadas dos precos unitérios referenciais e das memorias de calculo e dos documentos
que lhe deram suporte, com as devidas fontes pesquisadas, podendo ser juntadas como Anexo.

Atencdo: O valor da aquisicdo/contratacdo previamente estimado pelo drgio, sera posteriormente,
conferido pela SML (art. 62 do Decreto 20.205/2024) apoés realizagdo das pesquisas de pregos, para
verificacio da compatibilidade com os valores praticados no mercado considerados os pregos
constantes de bancos de dados publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial
economia de escala e as peculiaridades do local de execu¢do do objeto, conforme dispoe o art. 23 da Lei n®
14.133/2021 e observados os parametros regulamentados nos artigos 18, 19 e 20 do Decreto Municipal n?
18.892/2023, considerando a fase preparatdria do processo de licitacio.




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

10. OBRIGAGCOES DAS PARTES

Detalhar as obrigacdes da Contratada;
Detalhar as obrigacdes da Contratante.

Atencdo: Dentre as obrigacdes da contratada mencionar, também, sobre:

1. O dever de manter, durante toda a execu¢ao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele
assumidas, todas as condi¢des exigidas para a habilitacdo na licitacdo, ou para a qualificacdo, na
contratagdo direta;

2. 0 dever de cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas
especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz;

3. O dever de reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes de sua execugao ou de
materiais nela empregados;

4. A responsabilidade pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em razao da
execucdo do contrato;

5. A responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucdo do contrato.

6. Nas contratacdes de servigos com dedicacido exclusiva de mio de obra devera constar dentre as
obrigacoes da contratada, o disposto no art. 50 da Lei n® 14.133/2021.

11. INFRACOES ADMINISTRATIVAS E APLICACAO DA SANCOES

Elencar as hipéteses de infragdes contratuais e as respectivas penalidades aplicaveis ao contratado de
acordo com a gravidade do ato, observadas as disposicdes dos artigos 155 a 163 da Lei 14.133/2021;

Especificar os percentuais das multas a serem aplicadas em cada caso, os quais deverdo observar os
principios da proporcionalidade e impessoalidade, mediante a adogdo de critérios objetivos;

Informar que as infracdes contratuais incorridas pelo contratado serdo apuradas pela Administracao
mediante devido processo legal, garantindo-se o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme
procedimentos previstos nos art. 96 a 130 do Decreto Municipal n2 18.892/2023.

12. INSTRUMENTO DA CONTRATACAO

A presente contratacdo serd instrumentalizada mediante.. nota de empenho, OU carta-contrato, OU
autorizacio de compra OU ordem de execuc¢io de servico, conforme hipoteses permissivas dos incisos

[ ell do art. 95 da Lein® 14.133/2021, no caso de dispensa de licitacdo em razio de valor ou compras com
entrega imediata e integral.

ou
A presente contratacdo sera instrumentalizada mediante contrato...

a) Especificar o prazo de vigéncia do contrato em meses, OU, se for o caso, vincular a vigéncia a
conclusao de escopo predefinido;

b) Especificar o prazo de execugio, quando cabivel;

c) Prever a possibilidade de prorrogacao dos respectivos prazos;

d) Prever indice de reajustamento e a respectiva data-base e periodicidade;

e) Prever o restabelecimento de equilibrio econémico-financeiro;

f) Prever a forma de extin¢ido do contrato.

Atencao:

1. Na contratagio que prever a conclusio de escopo predefinido, o prazo de vigéncia sera
automaticamente prorrogado quando seu objeto nio for concluido no periodo firmado no contrato.

2. Independentemente do prazo de duracio, o contrato devera conter clausula que estabeleca o indice
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de reajustamento de preco, com data-base vinculada a data do orcamento estimado, e podera ser

estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos
respectivos insumos.

13. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados na
Secretaria...

Especificar: programa de atividade; elemento de despesa; fonte de recursos...

Porto Velho, , de de

Responsavel pela elaboragao:

Nome do servidor
Cargo/Matricula

Responsavel pela revisdo: (todos os envolvidos na fase de planejamento e elaboragdao do DFD e
ETP

Nome do servidor Nome do servidor
Cargo/Matricula Cargo/Matricula

Nome do servidor
Cargo/Matricula

AUTORIZACAO DA DESPESA

Declaro estar ciente dos principais riscos dessa contratacio e AUTORIZO O PROCEDIMENTO

ADMINISTRATIVO na forma legal, conforme competéncia prevista na Lei Complementar Municipal n®
648/2017 e demais alteragdes.

Porto Velho, , de de

Nome do Ordenador de Despesa
Cargo
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Anexo XXX do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

MODELO TERMO DE REFERENCIA DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA - TRO

NOTA EXPLICATIVA

O Termo de Referéncia de Obra e Servico de Engenharia - TRO, além dos elementos do TR descritos
nas alineas “a” ao “j”, inciso XXlll, do art. 62 da Lei Federal n? 14.133/2021, deve conter, quando
couber, os elementos descritos nas alineas “a” ao “f”, inciso XXV, do art. 62 da Lei Federal n®
14.133/2021, objetivando dimensionar a obra ou o servi¢o de engenharia do objeto a ser licitado.

O TRO devera ser elaborado a partir do Estudo Técnico Preliminar, quando couber, visto ser o
documento que demonstra que a op¢do escolhida para a aquisicdo/contratacdo é a mais vantajosa
para a Administracdo e assegura a viabilidade técnica e o mais adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, bem como possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucao.

Se a solu¢dao que se mostrou mais vantajosa no ETP for Adesdo a Ata de Registro de Pregos, o 6rgao
devera elaborar somente o Termo de Referéncia Simplificado - Adesao de Ata de Registro de Pregos,
conforme modelo padrao Anexo XXXXVII, pois contém os elementos suficientes para a contratacao,
tendo em vista que todas as demais condi¢Ges encontram-se dispostas no Termo de Referéncia do
Edital da ata a ser aderida.

OBS: A nota explicativa serve apenas como orientagao e nao necessita ser incluida no documento a
ser elaborado.
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Anexo XXX do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE REFERENCIA DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA — TRO
N° 120

Unidade Or¢camentaria: (especificar a Secretaria)

Nome do requisitante: Cadastro:

Setor/Departamento: Data do Pedido:

1. DESCRICAO DO OBJETO

Defini¢do do objeto:

Ex: Contrataciao [ (T i visando atender a
Secretaria..........coccevevsin e , nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO UNID VALOR TOTAL
ADE ESTIMADO

01

Natureza do servico: Ex: Servico comum de engenharia ou Servico especial de engenharia;

Regime de execuc¢do: Ex: Empreitada por prego unitdrio, Empreitada por prego global, Empreitada
integral, Contratacao por tarefa, Contratacdo integrada ou Contratacao semi-integrada;

Especificar o prazo estimado da contratacao dos servigos;

Especificar a forma de contratagao pretendida (Ex: procedimento licitatorio, implanta¢do SRP, dispensa,
inexigibilidade, adesao).

Atencdo: Preferencialmente, a especificacio do objeto devera estar em conformidade com os
Catalogos Eletronicos de Compras. Caso contrario, deverd ser apresentada justificativa por escrito e
anexada ao respectivo processo licitatdrio.

21. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

Informar que a contratacio encontra-se fundamentada no Estudo Técnico Preliminar conforme
Anexo I deste Termo.

Atencdo: Quando nido for possivel divulgar o estudo técnico preliminar, a contratacdo podera ser
fundamentada no extrato das partes que nao contiverem informacoées sigilosas.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Descrever detalhadamente a solugao definida no ETP que se mostrou mais vantajosa para a contratacao,
considerando todo o ciclo de vida do objeto.
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Informar que a descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico do
Estudo Técnico Preliminar.

4. EXECUCAO DA SOLUCAO ESCOLHIDA

Detalhar o levantamento topografico e cadastral, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e andlises
laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios para execucdo da
solucio escolhida, se este tdpico nio foi especificado no ETP e quando couber.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Identificar os critérios de sustentabilidade, se houver;

Prever a possibilidade ou ndo de subcontratagdo, quando couber, observadas as vedagdes dispostas no §
42 do art. 74 da Lei n® 14.133/2021 e, por conforme determinacdo do art. 93, do Decreto n? 18.892/2023 -
Art. 93. A possibilidade de subcontratagdo, se for o caso, deve ser expressamente prevista no edital ou, no caso
de contratagdo direta, no contrato ou instrumento equivalente, o qual deve, ainda, informar o percentual
mdximo permitido para subcontratagdo.”

A previsdo de exigéncia de prestacdo de garantia na contratacio de obra ou servico conforme
facultado no art. 96 e seguintes da Lei n® 14.133/2021;

6. SOLUCOES TECNICAS GLOBAIS E LOCALIZADAS

Descrever as solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por
ocasido da elaboracdo do projeto executivo e da realizacdo da obra e montagem, a necessidade de
reformulag¢des ou variantes quanto a qualidade, ao preco e ao prazo inicialmente definidos. Exemplo:

a) Alinhamento com os estudos técnicos preliminares;

b) Garantir a viabilidade técnica do empreendimento;

¢) Garantir o tratamento adequado do impacto ambiental;

d) Avaliar os custos da obra;

e) Definir métodos e prazos de execucio;

f) Descricao detalhada do objeto a ser contratado;

g) Descricdo dos servigos a serem executados;

h) Caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos;
i) Procedimentos a serem seguidos.

Atencao: Descrever, quando couber, as normas relativas a:

a) disposicao final ambientalmente adequada dos residuos sélidos gerados pelas obras contratadas;

b) mitigacdo por condicionantes e compensagdo ambiental, que serdo definidas no procedimento de
licenciamento ambiental;

c) utilizagdo de produtos, de equipamentos e de servicos que, comprovadamente, favoregam a reducao do
consumo de energia e de recursos naturais;

d) avaliagdo de impacto de vizinhanga, na forma da legislacdo urbanistica;

e) protecdo do patriménio histérico, cultural, arqueoldgico e imaterial, inclusive por meio da avaliacao do
impacto direto ou indireto causado pelas obras contratadas;

f) acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Atencao: Apresentar o Projeto Executivo com o detalhamento das solucdes previstas no projeto basico

| TRO, a identificacdo de servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como
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suas especificacoes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes, guando for o caso.

Atencao: Apresentar o Projeto de Engenharia registrado no CREA, a ART ou RRT, aprovacoes e
licenciamentos pertinentes, cronograma-fisico financeiro, planilha orcamentaria, documento de
ropriedade ou posse da area e projetos de abastecimento de agua, luz e esgoto, se for o caso.

7. DETALHAMENTO DO TIPO DE SERVICO, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Descrever o tipo de servico a executar e os materiais e equipamentos a incorporar a obra, bem como
suas especificacdes, de modo a assegurar os melhores resultados para o empreendimento e a seguranca
executiva na utilizacdo do objeto, para os fins a que se destina, considerados os riscos e os perigos
identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugio.

8. DEFINICAO DOS METODOS CONSTRUTIVOS, DAS INSTALACOES E DAS CONDICOES
ORGANIZACIONAIS

Descrever as informacdes suficientes que possibilitem o estudo e a definicio de métodos construtivos,
de instalacbes provisorias e de condi¢cdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater
competitivo para a sua execu¢ao;

Exemplos de métodos construtivos: Alvenaria tradicional, Alvenaria estrutural, Steel frame, Concreto
pré-moldado, Paredes de concreto, Construcdo modular, Concreto PVC.

9. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Definicdo de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;

Detalhar o regime de execuc¢do (ex: empreitada por preco unitario, global, integral, etc - art. 46 da
Lein? 14.133/2021);

No caso de servigos, informar se existe regime de dedicacao exclusiva de mao de obra;

Fazer o detalhamento das condig¢des, locais, datas e hora para a entrega de materiais ou execuc¢ao dos
servicos;

Rotinas a serem cumpridas;
Materiais a serem disponibilizados;

Detalhar as condi¢des para recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso, em observancia ao
art. 94 do Decreto Municipal n® 18.892/2023;

Atencao:

Tratando-se de Prestacdo de Servigcos deverao ser inseridas, quando couber, as disposicoes a seguir:

1. A ndo vinculagdo empregaticia entre os empregados da Contratada e a Administracdo, conforme art.
141 do Decreto Municipal n2 18.892/2023;

2. A nao vinculag¢ido da Administracao as disposi¢cdes contidas em Acordos, Convencdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho, para contrato de mao de obra exclusiva, conforme art. 143 do Decreto Municipal
n? 18.892/2023.

10. SUBSIDIOS PARA MONTAGEM DO PLANO DE LICITACAO E GESTAO DA OBRA - MODELO DE
GESTAO DA CONTRATACAO E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Devendo ser compreendidos a sua programacio, a estratégia de suprimentos, as normas de
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fiscalizacdo e outros dados necessarios, em cada caso, Exemplo:

a) Descrever como a execuc¢do do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade;

b) Detalhar as regras para a gestao do contrato e fiscalizacao da execuc¢ao, conforme critérios definidos
no art. 117 da Lei n® 14.133/2021;

c) Descrever a forma e os critérios para manutencio de preposto da contratada, quando for o caso,
conforme art. 118 da Lei n® 14.133/2021;

d) Detalhar e individualizar as atribuicdes e responsabilidades do gestor e fiscal, em observancia ao
disposto no Decreto Federal n? 11.246/2022;

e) Forma de selecdo e os critérios de julgamento das propostas, Ex: por menor preco, técnica e preco;
f) Exigéncias de Habilitacdo Juridica; Fiscal; Social; Trabalhista; Qualificacdo Econdmico-Financeira;
e Qualificacdo Técnica;

Atencao:

1. Na op¢do de um dos critérios de julgamento definidos no art. 33, deve-se observar o que dispoe os
artigos 34 ao 39 da Lein? 14.133/2021 sobre o cabimento, a depender do objeto pretendido;

2. Apresentar motivacdo circunstanciada das condi¢cdes do edital, tais como: justificativa de
exigéncias de qualificacdo técnica, mediante indicacdo das parcelas de maior relevancia técnica ou valor
significativo do objeto, e de qualificacio econdmico-financeira, justificativa dos critérios de
pontuacdo e julgamento das propostas técnicas, nas licitacdes com julgamento por melhor técnica ou
técnica e preco, e justificativa das regras pertinentes a participacido de empresas em consorcio;

3. Exigéncia de atestados de capacidade técnica, quando couber, nos moldes e limites do art. 67 da Lei
14.133/2021.

11. DETALHAMENTO DO CUSTO TOTAL DA OBRA - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

O detalhamento do custo total da obra deve estar fundamentado em quantitativos de servicos e
fornecimentos propriamente avaliados, obrigatério exclusivamente para os os seguintes regimes de
execucao indireta (art. 46 da Lein? 14.133/2021):

1) empreitada por preco unitario, no caso de contratagdo da execu¢do da obra ou do servigo por prego
certo de unidades determinadas;

2) empreitada por preco global, no caso de contratacdo da execucdo da obra ou do servico por preco
certo e total;

3) empreitada integral, no caso de contratacdo de empreendimento em sua integralidade, compreendida
a totalidade das etapas de obras, servicos e instalacdes necessarias, sob inteira responsabilidade do
contratado até sua entrega ao contratante em condi¢des de entrada em operacdo, com caracteristicas
adequadas as finalidades para as quais foi contratado e atendidos os requisitos técnicos e legais para sua
utilizacdo com seguranca estrutural e operacional; ;

4) contratagao por tarefa, no caso de regime de contratacio de mao de obra para pequenos trabalhos por
preco certo, com ou sem fornecimento de materiais ;

5) fornecimento e prestacdo de servico associado, no caso de regime de contratacdo em que, além do
fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se por sua operacdo, manuten¢do ou ambas, por
tempo determinado;

Atencao:

1) E vedada a realizacio de obras e servicos de engenharia sem projeto executivo (§12, art. 46 da
Lei n? 14.133/2021), salvo no caso de contratacao de obras e servicos comuns de engenharia, se
demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a afericio dos padrdes de desempenho e qualidade
almejados.

2) E dispensada a elaboracio de Projeto Basico no caso de contratacio integrada, hipétese em que
devera ser elaborado anteprojeto de acordo com metodologia definida em ato do drgio
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competente, observados os requisitos estabelecidos no inciso XXIV do art. 62 da Lei n?
14.133/2021.

3) A estimativa total da obra deve estar em consonincia ao valor estimado no Estudo Técnico

Preliminar, acompanhadas dos precos unitarios referenciais e dos documentos que lhe deram suporte,
podendo ser juntadas como Anexo ou referenciado o link de consulta.

Atencao: O custo total da contratacio deve estar em consonincia ao valor estimado no Estudo Técnico
Preliminar, acompanhadas dos precos unitarios referenciais e das memadrias de calculo e dos documentos
que lhe deram suporte.

Atencao: O valor da contratacdo previamente estimado pelo 6rgdo, sera posteriormente, conferido pela
SML (art. 62 do Decreto 20.205/2024) apoés realizacdo das pesquisas de precos, para verificacdo da
compatibilidade com os valores praticados no mercado considerados os pre¢os constantes de bancos
de dados publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial economia de escala e as
peculiaridades do local de execu¢do do objeto, conforme dispde o art. 23 da Lei n® 14.133/2021 e
observados os parametros regulamentados nos artigos 18, 19 e 20 do Decreto Municipal n® 18.892/2023,
considerando a fase preparatéria do processo de licitacao.

12. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Detalhar os critérios e a periodicidade da medicao, quando for o caso;
Especificar a forma, condi¢cdes e o prazo para liquidacdo e para pagamento;
Detalhar os documentos a serem apresentados;

Prever os critérios para atualizacio monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do
efetivo pagamento;

Atencao:

1. Caso seja devidamente justificado nos autos e previsto no contrato a hipdtese de pagamento
antecipado devera ser indicada as garantias a serem oferecidas pela contratada;

2. Nas contratacdes de servicos continuos com regime de dedicacio exclusiva de mio de obra, para
assegurar o cumprimento de obrigacdes trabalhistas pelo contratado, a Administracdo, mediante
disposi¢do em edital ou em contrato, podera exigir:

I - exigir caucio, fianca bancaria ou contratacio de seguro-garantia com cobertura para verbas
rescisorias inadimplidas;

Il - condicionar o pagamento a comprovacio de quitacido das obrigacdes trabalhistas
vencidas relativas ao contrato;

III - efetuar o depoésito de valores em conta vinculada;

IV - em caso de inadimplemento, efetuar diretamente o pagamento das verbas trabalhistas,
que serao deduzidas do pagamento devido ao contratado;

V - estabelecer que os valores destinados a férias, décimo terceiro salario, a auséncias legais e
a verbas rescisdrias dos empregados do contratado que participarem da execugio dos servicos
contratados serdo pagos pelo contratante ao contratado somente na ocorréncia do fato
gerador.

13. OBRIGACOES DAS PARTES

Detalhar as obrigacdes da Contratada;

Detalhar as obrigacoes da Contratante.
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Atencdo: Dentre as obrigacdes da contratada mencionar, também, sobre:

1. O dever de manter, durante toda a execu¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele
assumidas, todas as condicoes exigidas para a habilitacdo na licitacdo, ou para a qualificacdo, na
contratacdo direta;

2. 0 dever de cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas
especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz;

3. O dever de reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes de sua execugio ou de
materiais nela empregados;

4. A responsabilidade pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em razdo da
execugdo do contrato;

5. A responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucdo do contrato.

6. Nas contratagdes de servicos com dedicacido exclusiva de mio de obra devera constar dentre as
obrigacdes da contratada, o disposto no art. 50 da Lei n® 14.133/2021.

14. INFRACOES ADMINISTRATIVAS E APLICACAO DA SANCOES

Elencar as hipéteses de infragdes contratuais e as respectivas penalidades aplicaveis ao contratado de
acordo com a gravidade do ato, observadas as disposi¢des dos artigos 155 a 163 da Lei 14.133/2021;

Especificar os percentuais das multas a serem aplicadas em cada caso, os quais deverdo observar os
principios da proporcionalidade e impessoalidade, mediante a adocdo de critérios objetivos;

Informar que as infragdées contratuais incorridas pelo contratado serdo apuradas pela Administracao
mediante devido processo legal, garantindo-se o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme
procedimentos previstos nos art. 96 a 130 do Decreto Municipal n2 18.892/2023.

15. INSTRUMENTO DA CONTRATACAO

A presente contratacdo serd instrumentalizada mediante... nota de empenho, OU carta-contrato, OU
autorizacdo de compra OU ordem de execucao de servico, conforme hip6teses permissivas dos incisos I
e Il do art. 95 da Lei n? 14.133/2021, no caso de dispensa de licitacdo em razao de valor ou compras com
entrega imediata e integral.

ou
A presente contratacdo sera instrumentalizada mediante contrato...

l. Especificar o prazo de vigéncia do contrato em meses, OU, se for o caso, vincular a vigéncia a
conclusao de escopo predefinido;

Il. Especificar o prazo de execug¢io, quando cabivel;

lll. Prever a possibilidade de prorrogacio dos respectivos prazos;

IV. Prever indice de reajustamento e a respectiva data-base e periodicidade;

V. Prever o restabelecimento de equilibrio econémico-financeiro;

VI. Prever a forma de extin¢io do contrato.

Atencao:

1. Na contratagio que prever a conclusio de escopo predefinido, o prazo de vigéncia sera
automaticamente prorrogado quando seu objeto nao for concluido no periodo firmado no contrato.

2. Independentemente do prazo de duracio, o contrato devera conter clausula que estabeleca o indice
de reajustamento de prego, com data-base vinculada a data do or¢camento estimado, e podera ser
estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos
respectivos insumos.
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16. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados na
Secretaria...

Especificar: programa de atividade; elemento de despesa; fonte de recursos...

Porto Velho, , de de

Responsavel pela elaboragao:

Nome do servidor
Cargo/Matricula

Responsavel pela revisdo: (todos os envolvidos na fase de planejamento e elaboragdao do DFD e
ETP

Nome do servidor
Cargo/Matricula

Nome do servidor
Cargo/Matricula

Nome do servidor
Cargo/Matricula

AUTORIZACAO DA DESPESA

Declaro estar ciente dos principais riscos dessa contratacio e AUTORIZO O PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO na forma legal, conforme competéncia prevista na Lei Complementar Municipal n®
648/2017 e demais alteracgdes.

Porto Velho, ,de de

Nome do Ordenador de Despesa
Cargo

'ANEXO |
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

ANEXO Il
QUADRO QUANTITATIVOS, ESPECIFICAGAO E ESTIMATIVA DE PREGOS (ITENS / LOTES /
GRUPOS)
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Anexo XXXI do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE REFERENCIA SIMPLIFICADO — ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS N°
120

1. IDENTIFICACAO DO ORGAO INTERESSADO

Processo Administrativo: Especificar o numero do processo eletronico no e-PMPV.

Unidade Or¢amentaria: Projeto/Atividade/Operacio Especial

(Especificar a Secretaria) (Especificar o cédigo do programa, projeto ou
atividade, elemento de despesa e fonte de
recursos.)

2. OBJETO DE ATA

Especificar o objeto descrito na Ata que pretende Aderir.

3. DESCRICAO DOS PRODUTOS OU SERVICO

Preencher este campo em conformidade com os itens, especificagdes, quantitativos e valores registrados na
Ata pretendida e autorizados para Adesao.

Atencao: Quando se tratar de mais de um fornecedor de itens que pretendem aderir na ata,
apresentar os quadros separados identificando o nome do fornecedor.

ESPECIFICACAOQ l]{/[l\g]]))]])]) : QTD Ul‘\ll?';‘ 1—?[?1 0 VALOR TOTAL
01
02
TOTAL:

Especificar o prazo, local e horario de entrega, quando couber, e caso nio seja possivel indicar o local de
imediato, justificar como procedera.

4. FUNDAMENTACAO LEGAL

Hipétese de Adesao a Ata de Registro de Precos prevista no § 29, art. 86 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Atencdo: Informar que a Adesdo possui previsio expressa no Edital do Pregio Eletronico
n? /

5. JUSTIFICATIVA PARA ADESAO (causas)

Justificar porqué se faz necessaria a aquisi¢do do(s) produto(s) ou a contratacdo do(s) servico(s) por meio
da adesdo a Ata de Registro de Precos XXXXX, atentando-se aos requisitos previstos nos incisos I, Il e III, §
29, do art. 86 da Lei Federal n? 14.133/2021, em termos de vantajosidade, demonstrativo que os valores
registrados na ata estdo compativeis com os valores praticados no mercado e a prévia aceitacdo do 6rgio ou
entidade gerenciadora e do fornecedor.
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6. IDENTIFICACAO DO DETENTOR DA ATA

Orgio Detentor:

Pregdo Eletrénico n2: / Publicacao: / /
Atan?: / Vigéncia: / /
Autorizacdo a Adesdo: (especificar o eDOC do e-PMPV) Data: / /

7. IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR

Razao Social:
CNPJ:
Nome do Representante:

Concordancia do Fornecedor: (especificar o eDOC do e-PMPV) Data: / /

Razao Social:
CNP]J:
Nome do Representante:

Concordancia do Fornecedor: (especificar o eDOC do e-PMPV) Data: / /

8. INSTRUMENTO DE CONTRATACAO

Especificar qual o instrumento de contratagio (contrato, nota de empenho, ou outro instrumento habil).

Atencao: No caso de contrato especificar o prazo de vigéncia.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente aquisicdo/contratacdo, correrdo a conta dos recursos especificos
consignados na Secretaria.........ccocceveeerien e e s e , ho Programa de Atividade n2..........ccceccervvirinnnnen. ,
Elemento de Despesa no.........cccvveeveeeneerennnns Fonte de Recursos n2..........cceeueene

Atencao: Se houver mais de uma rubrica (natureza de despesa, fonte de recursos), deverao ser
identificadas.

AUTORIZACAO DA DESPESA
Declaro estar ciente dos principais riscos dessa contratacio e AUTORIZO O PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO na forma legal, conforme competéncia prevista na Lei Complementar Municipal n®
648/2017 e demais alteracoes.

Porto Velho, , de de

Nome do Ordenador de Despesa
Cargo
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Anexo XXXII do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

Requisi¢cao de Gerenciamento da Ata de Registro de Pregcos n° 120

Processo Administrativo: Especificar o nimero do processo eletrénico no e-PMPV.

Unidade Orgamentaria: (especificar a Secretaria)

Nome do requisitante: Cadastro:

Setor/Departamento: Data do Pedido:

1. DESCRICAO DO OBJETO

A descrigdo do objeto deve ser igual ao que foi registrado na Ata.

Ex: Aquisicao de material de consumo, para atender a Secretaria............. , hos termos da tabela
abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Ex: Aquisicao de material permanente, para atender a Secretaria............ , hos termos da tabela
abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Ex: Contratacdo de servigos de ...............cccccuvvvrrnnnrnnnnnnnns , para atender a Secretaria............. , NOS
termos da tabela abaixo, conforme condigbes e exigéncias estabelecidas neste instrumento

O(s) item(ns) e quantitativo(s) devem ser informados na tabela de acordo com o Controle de Execucéo
Orcamentaria a que se destinam, Ex: material de consumo, material permanente, material de higiene e
limpeza, material de expediente, etc.

Atencdo: Se na mesma Ata houver tipos diferentes de itens, eles devem vir separados distintamente
na tabela com o respectivo CEO por tipo de material, ainda que o mesmo item tiver quantitativo
separado por CEO.

CONTROLE DE EXECUGAO ORCAMENTARIAN® |

Projeto de Atividade/Operagao Especial:

Elemento de Despesa: Fonte de Recurso:
LOTE | ITEM ESPECIFICAGAO UNIDADE | QTDADE | VALOR VALOR
MEDIDA UNITARIO TOTAL
01 01
01 02
04 01
VALOR TOTAL DO CEO REFERENTE OS ITENS REQUISITADOS

CONTROLE DE EXECUGAO ORGAMENTARIA N° /

Projeto de Atividade/Operagao Especial:
Elemento de Despesa: Fonte de Recurso:




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

LOTE ITEM ESPECIFIC | UNIDADE QTD VALOR VALOR
ACAO MEDIDA UNITARIO TOTAL
01 01
01 02
04 01
VALOR TOTAL DO CEO REFERENTE OS ITENS REQUISITADOS

2. JUSTIFICATIVA DOS QUANTITATIVOS REQUISITADOS

A justificativa deve estar em conformidade com a real necessidade para os quantitativos estimados
para o periodo previsto, considerando a demanda a ser atendida.

Atencdo: a justificativa da finalidade da aquisicdo/contratacdo deve estar de acordo com o
planejamento informado na fase de implantacdo da Ata. Caso haja alteracéo na finalidade inicialmente
planejada, justificar as razbes que ensejaram com o respectivo demonstrativo.

Atencado: se o quantitativo tiver como base cronograma de eventos especificos, troca programada,
plano de aplicacdo, etc, deverd ser demonstrado a memoria de calculo utilizada acompanhada do
guadro demonstrativo.

3. DEPARTAMENTOS/SETOR/DIVISAO A SEREM ATENDIDOS

Especificar os departamentos/setores/divisdes que serao beneficiados com a aquisicdo/contratacao.

Atencao: se for o caso apresentar o quadro de distribuicdo indicando os itens destinados para cada
departamento/setor/divisdo, conforme modelo abaixo:

ITEM (cfe ESPECIFICAGAO QTDADE DEPARTAMENTO/
item da ata) (cfe descrigao do item da ata) SETOR/
DIVISAO

4. PERIODO ESTIMADO PARA A AQUISIGAO/CONTRATAGAO

Previsdo de inicio més /20 Previsao final més 20

Periodo total: ( ) meses.

Porto Velho/RO, , de de

Responsavel pela elaboracéo:

Nome do servidor
Funcao/Cargo/Cadastro
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AUTORIZAGAO DA DESPESA
Declaro estar ciente dos principais riscos desta contratacdo e AUTORIZO O PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO na forma legal, conforme competéncia prevista na Lei Complementar Municipal n°®
648/2017 e demais alteracoes.

Porto Velho/RO, , de de

Nome do Ordenador de Despesa
Funcdo/Cargo
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ANEXO XXXIIl do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

PESQUISA DE PRECOS

PESQUISA DE PRECOS N° /2024 DATA: Data da realizagdo da pesquisa VALIDADE DA PROPOSTA:

NOME DA EMPRESA/TELEFONE: PROC. N2: Numero do Processo Administrativo Eletrénico PRAZO DE ENTREGA:

SECRETARIA ATENDIDA:

ITEM ESPECIFICACAO UNID. QNT. V. U. (RS) V. T. (RS) MARCA/MODELO

Descrever o item detalhadamente conforme Termo de Valor unitario Valor Total
Referéncia/Projeto Basico.

Carimbo (CNPJ) da Firma Consultada Valor Total da Cotagdo (escrever o valor por extenso)
Importa a presente Pesquisa de Precos em RS

OBS: A(S) EMPRESA(S) QUE APRESENTAR(EM) O MENOR PREGO(S) POR ITEM COTADO, DEVERA ESTAR CIENTE
DA APRESENTACAO DAS CERTIDOES NEGATIVAS TRIBUTOS ESTADUAL, FEDERAL, MUNICIPAL, INSS EFGTS, | Porto Velho/RO, de de
NO MOMENTO DA ENTREGA DOS MATERIAIS, JUNTAMENTE C/ A NOTA FISCAL DA EMPRESA.

Assinatura do fornecedor: Responsavel pela cotagdo (apor carimbo e assinatura)




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

ANEXO XXXIV do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

PESQUISA DE PRECOS

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: INTERESSADO:

QUADRO COMPARATIVO DE PRECOS - QCP N°  /20__

Preco Unitario Ofertado Pelas Firmas (R$) _ Valor Total (Valor
Item Descricio Un and Fonte de Fonte de Valor Médio médio unitario x
¢ Pesquisa 01 | Pesquisa 02 Unitario quantitativo) R$

Empresa 01 | Empresa 02 | Empresa 03

VALOR TOTAL ESTIMADO PARA A CONTRATAGAO

Notas Explicativas:

1) Atesto para os devidos fins que as empresas pertencem ao ramo de atividade e estdo com pregos compativeis com os praticados no mercado.
2) Importa o valor estimado para contratagdo em R$ ( ).
3) Informo que o critério utilizado foi o prego médio dos itens.

Elaborado por:
Descrever o nome do membro/equipe de apoio de pesquisa mercadoldgica.

PORTO VELHO, DE DE 20




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

ANEXO XXXV do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025
Controle de Execugao Orcamentaria — CEO N° 120

PROCESSO:

Declaramos que existe disponibilidade orcamentaria para custear a despesa conforme o quadro
abaixo:

Unidade Orgamentaria:

(Descrever o cadigo da sua Secretaria no Orgamento do Municipio)

Programa:

(Descrever o programa estabelecido no PPA/LOA)

Projeto/Atividade/Op. Especial:

(Descrever o cadigo estabelecido no PPA/LOA (XX.XX. XX XXX. XXX.X.XXX)

Elemento de Despesa e Fonte: Esfera:
Desdobramento:

X.XXX: Tipo de Orgamento: Fiscal ou
XX XX XX.xx Seguridade

Objeto da Despesa

Descrever o objeto contratado conforme Requisigdo de Gerenciamento,Termo de Referéncia ou Termo de
Referéncia Simplificado-Adeséo a Ata de Registro de Precos.

Dotagao Anual: R$

Saldo Orgamentario Anterior Destaque Saldo Orgamentario Atual
Saldo de Cota Destaque Saldo de Cota Atual
Porto Velho/RO, de de 20
Nome do Servidor Nome do Ordenador de Despesa
Fungao/Cargo Funcgao/Cargo
Cadastro Ordenador de Despesa

USO EXCLUSIVO DA SEMPOG

Esta despesa encontra-se com cobertura orgamentaria, conforme controle desta Secretaria.

Porto Velho/RO, de de 202




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XXXVI do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

JUSTIFICATIVA DA ECONOMICIDADE E VANTAJOSIDADE DA ADESAO
A ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 120

Processo Administrativo: Especificar o nimero do processo eletrénico no e-PMPV.

1. DESCRICAO DA ATA

ORGAO

DETENTOR:

ATA: VALIDADE:
PREGAO: PUBLICACAO:

2. JUSTIFICATIVA

Detalhar as justificativas que demonstram que a adesdo é vantajosa para administragao, Exemplo:

Versam os autos sobre procedimento para adesdo a Ata de Registro de Precos n? / , oriunda do
Processo Licitatério n@ , ha modalidade Pregdo Eletronico n? / , para
eventual Aquisicdo (ou Contratagdo) de (descrever o objeto da ata), no qual a
empresa foi vencedora do(s)
item(ns)

A decisdo pela adesdo a Ata de Registro de Pregos n2 / , justifica-se pela viabilidade técnica
e econOmica demonstrada no Estudo Técnico Preliminar n2 / elaborado pelo (especificar o

setor/departamento ou equipe técnica que elaborou o documento).

Da mesma forma, a decisdo pela adesdo Ata de Registro de Precos n® / , justifica-se em
razdo da Pesquisa de Precos n? / e Quadro Comparativo de Precos n2 / elaborados
pela Superintendéncia Municipal de Licitacdo - SML, a adesdo a Ata n2 / , que demonstraram preco

médio acima do valor registrado, restando demonstrada vantajosidade econ6mica ao Municipio de Porto Velho.

Justifica-se, ainda, a vantajosidade pela agilidade da contratacdo, considerando que no Municipio,
atualmente, ndo ha ata vigente para realizacdo da aquisicdo (ou contratacdo) e a adesdo a ata é um processo
menos moroso do que um processo licitatorio comum, observando que este érgdo tem urgéncia na aquisicao
dos referidos bens, ja que

A adesdo a Ata de Registro de Precos supracitada cumpre os principios da vantajosidade, economicidade,
eficacia e eficiéncia, uma vez que, com este procedimento, este drgao adquire um produto ja aceito pelo érgao
detentor , sendo um fator que propicia seguranca, uma vez que o
referido objeto atende a determinados requisitos de qualidade e com um prego mais acessivel em relagao ao
praticado pelo mercado, devidamente comprovado pela diferenca entre o preco registrado na ata e os cotados
no mercado, conforme orcamentos apresentados.

Assim, com fulcro no art. 70 da Decreto Municipal n? 18.892/2023, e em respeito aos principios da legalidade,
economicidade e isonomia nos termos da documentagdo apresentada nos autos que comprovam a
vantajosidade da adesdo a Ata de Registro de Precos para a Administracdo Publica, declaro ser favordvel a
adesdo.

Porto Velho/RO, , de de 20 )

Nome do Ordenador de Despesa
Funcgao/Cargo



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XXXVII do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE DISPENSA DE LICITAGAO N2 /20

1. IDENTIFICACAO

Processo Administrativo: Especificar o nimero do processo eletrénico no e-PMPV.

Unidade Orgamentaria: (Especificar a Secretaria)

Projeto/Atividade/Operacgdo Especial: (Especificar o cddigo do programa, projeto ou atividade, elemento de
despesa e fonte de recursos.)

2. DESCRICAO DOS PRODUTOS (OU SERVICOS)

wow | oranocio [ | o T [ en T ven
01
02

VALOR TOTAL DA DESPESA

Atencdo: No preenchimento dessa tabela atentar-se para a especificagdo completa do bem/servico a ser
adquirido/contratado e a definicdo das unidades e quantidades a serem adquiridas/contratadas.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Hipdtese de Dispensa de Licitacdo prevista no inciso XXX, do artigo XXX da Lei Federal n2 14.133/2021.

4. JUSTIFICATIVA (causas)

Especificar o porqué se faz necessaria a compra ou contratacdo do bem/servico e justificar a razdo pela qual se
optou pela dispensa de licitacdo nos termos da Lei Federal n? 14.133/2021.

Exemplo: A presente aquisi¢cdo/contratacdo nos termos do inciso XXX, do artigo XXX da Lei Federal n2
14.133/2021 se justifica em razdo do valor do bem/contratagdo/singularidade do objeto/urgéncia da
contratagdo/categoria da contratada e etc.

5. FORNECEDOR

Razdo Social:

CNPJ:

Endereco:
O ordenador de despesa torna publico, com base nas informacdes apresentadas acima, que delibera

pela contratagao por dispensa de licitagcao
Porto Velho/RO, , de de 20 )

Nome do Ordenador de Despesa
Funcgao/Cargo



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XXXVIIl do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO N2 /20

1. IDENTIFICAGAO
Processo Administrativo: Especificar o numero do processo eletrénico no e-PMPV.

Unidade Orgamentaria: Projeto/Atividade/Operagdo Especial:
(Especificar a Secretaria) (Especificar o codigo do programa, projeto ou
atividade, elemento de despesa e fonte de recursos.)

2. DESCRIGAO DOS PRODUTOS (OU SERVIGOS)

on | wencgo | [ [ | [ v
01
02

VALOR TOTAL DA DESPESA

Atencgdo: No preenchimento dessa tabela atentar-se para a especificacdo completa do bem/servico a ser
adquirido/contratado e a definicdo das unidades e quantidades a serem adquiridas/contratadas.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL
Hipdtese de Inexigibilidade de Licitacdo prevista no inciso XXX, do artigo XXX da Lei Federal n? 14.133/2021.

4. JUSTIFICATIVA (causas)

Especificar o porqué se faz necessaria a compra ou contratacdo do bem/servico e justificar a razdo pela qual se
optou pela inexigibilidade de licitagdo nos termos da Lei Federal n? 14.133/2021.

Exemplo: A presente aquisicio/contratacdo nos termos do inciso XXX, do artigo XXX da Lei Federal n2
14.133/2021 se justifica em razdo da impossibilidade de competicdo devido ao fornecimento exclusivo/setor
artistico/servicos técnicos especializados e etc.

5. FORNECEDOR

Razdo Social:
CNPJ:
Endereco:

O ordenador de despesa torna publico, com base nas informagdes apresentadas acima, que delibera
pela contratagao por dispensa de licitagcao

Porto Velho/RO, , de de 20 )

Nome do Ordenador de Despesa
Fungao/Cargo



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XXXIX do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS N2 /

0] Ordenador de Despesa da SECRETARIA
MUNICIPAL , inscrita no CNPJ/MF
sob o n° , com sede a Rua,
(Avenida) , n° ,
Bairro , em Porto Velho/RO, torna publico que, apds
constatada a regularidade da instrugao do Processo Administrativo
n° , conforme Parecer n° 1202 da Procuradoria Geral
do Municipio - PGM, aderiu a Ata de Registro de Precos n° /202___, Pregao Eletrbénico
n° , Processo
n° do(a)

, visando a Aquisigao/Contratacao
de , pelo periodo
de ( ) meses, junto a empresa
vencedora
____, inscrita sob o CNPJ n° , conforme item(ns)

abaixo relacionados:

- UNID. DE VALOR
ITEM ESPECIFICACAO MEDIDA QTDADE UNITARIO VALOR TOTAL
01
02
Porto Velho/RO, , de de 20 .

Nome do Ordenador de Despesa
Funcgao/Cargo



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XL do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

1. Modelo de Apostilamento Para Indicagao de Dotagao Orgamentaria

XX° TERMO DE APOSTILAMENTO AO CONTRATO N°
XXX/IPGM/20XX, QUE ENTRE SI CELEBRAM O
MUNICIPIO DE PORTO VELHO, POR INTERMEDIO DA
SECRETARIA MUNICIPAL XXXXXXX/XXX, DE UM
LADO, E DO OUTRO A EMPRESA XXXXXXXX, PARA
OS FINS QUE ESPECIFICAM.

Aos XX dias do més de XXXXXXXXX do ano de dois mil e 20XX, o MUNICIPIO DE PORTO VELHO, Pessoa
Juridica de Direito Publico Interno, inscrito no CNPJ sob n° 05.903.125/0001-45, com sede na Rua Dom
Pedro 1, n° 826, Centro, por intermédio da SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXX/XXX representada
pelo Sr. Secretario, XXXXXXXXXXX, portador da Cédula de Identidade n°® XXXX SSP/XX e do CPF n°
XXX XXX XXX-X, doravante denominado CONTRATANTE, resolve celebrar o XX° Termo de
Apostilamento ao Contrato n°® XXX/PGM/20XX, originario do Processo Administrativo n® XXXXXX/20XX,
de acordo com a legislacdo vigente, em especial a Lei n° 14.133/2021 e suas posteriores alteragdes,
mediante as clausulas e condi¢des seguintes:

1.1. CLAUSULA PRIMEIRA - DO APOSTILAMENTO:

1.1. Constitui objeto do presente termo de apostilamento a consignacdo da dotagcdo orcamentéria que
cobrira as despesas atinentes ao Contrato n° XXX/PGM/20XX, compreendidas entre o periodo de
XXIXXIXXXX a XXIXXIXXXX.

2. CLAUSULA SEGUNDA - DOS RECURSOS:

2.1. As despesas compreendidas entre o periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX, referentes ao exercicio
financeiro de 20XX, serdo provenientes de recursos consignados no orgamento da Secretaria Municipal de
XXXXXX | XXXX, sob a seguinte classificagéo:

- Programa/Atividade Codigo: XXXXXXX - XXXXX, Elemento de Despesa 3.3.XX. XX - XXXX, Fonte: XXXX -
XXXX, conforme Nota de Empenho n® XXXXXX, de XX.XX.20XX, no valor de R$ XXXXXXX (XXXXXXXX).

3. CLAUSULA TERCEIRA - DA RATIFICAGAO:

3.1. O presente termo de apostilamento, apds sua assinatura, passa a fazer parte integrante do Contrato n°
XXXIPGM/20XX, sendo que as demais clausulas e condigdes originais permanecem integras e inalteradas,
posto que ratificadas pelo presente instrumento.

4. CLAUSULA QUARTA - DO FUNDAMENTO LEGAL:

4.1. O presente termo de apostilamento tem fundamento legal no inciso IV, do art. 136 da Lei n°
14.133/2021.
Porto Velho/RO, XX de XXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXXXX
SECRETARIO MUNICIPAL DE XXXXXXXX



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

2. Modelo de Apostilamento de Reajuste e Repactuacao de Pregos

XX° TERMO DE APOSTILAMENTO AO CONTRATO N°
XXX/IPGM/20XX, QUE ENTRE SI CELEBRAM O
MUNICIPIO DE PORTO VELHO, POR INTERMEDIO DA
SECRETARIA MUNICIPAL XXXXXXX/XXX, DE UM
LADO, E DO OUTRO A EMPRESA XXXXXXXX, PARA
OS FINS QUE ESPECIFICAM.

Aos XX dias do més de XXXX do ano de dois mil e 20XX, o MUNICIPIO DE PORTO VELHO, Pessoa
Juridica de Direito Publico Interno, inscrito no CNPJ sob n° 05.903.125/0001-45, com sede na Rua Dom
Pedro 1l, n° 826, Centro, por intermédio da SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXX/XXX representada
pelo Sr. Secretario, XXXXXXXXXXX, portador da Cédula de Identidade n°® XXXX SSP/XX e do CPF n°
XXX XXX XXX-X, doravante denominado CONTRATANTE, resolve celebrar o XX° Termo de
Apostilamento ao Contrato n° XXX/PGM/20XX, originario do Processo Administrativo n® XXXXXX/20XX,
de acordo com a legislagdo vigente, em especial a Lei n° 14.133/2021 e suas posteriores alteragcdes,
mediante as clausulas e condigdes seguintes:

2.1. CLAUSULA PRIMEIRA - DO APOSTILAMENTO:

1.1. Constitui objeto do presente termo de apostilamento o reajuste do valor remanescente do Contrato n°
XXX/PGM/20XX, de R$ XXXXX (XXX) para R$ XXXXX (XXX), com validade a partir de XX/XX/XXXX, com
base na Clausula XX do Contrato n® XX/20XX.

2. CLAUSULA SEGUNDA - DOS RECURSOS:
2.1. Os recursos para a cobertura do reajuste de precos, referente ao exercicio financeiro de 20XX, serao
provenientes de recursos consignados no orgamento da Secretaria Municipal de XXXXXX / XXXX, sob a

seguinte classificagao:

- Programa/Atividade Coédigo: XXXXXXX - XXXXX, Elemento de Despesa 3.3.XX. XX - XXXX, Fonte: XXXX -
XXXX, conforme Nota de Empenho n® XXXXXX, de XX.XX.20XX, no valor de R$ XXXXXXX (XXXXXXXX).

2.2. As despesas atinentes ao exercicio seguinte serao consignadas apds a abertura do exercicio financeiro.

3. CLAUSULA TERCEIRA - DA RATIFICACAO:

3.1. O presente termo de apostilamento, apds sua assinatura, passa a fazer parte integrante do Contrato n°
XXX/IPGM/20XX, sendo que as demais clausulas e condigbes originais permanecem integras e inalteradas,
posto que ratificadas pelo presente instrumento.

4. CLAUSULA QUARTA - DO FUNDAMENTO LEGAL:

4.1. O presente termo de apostilamento tem fundamento legal no inciso |, do art. 136 da Lei n® 14.133/2021.

Porto Velho/RO, XX de XXXX de 20XX.

~ XXXXXXXXXXXXX
SECRETARIO MUNICIPAL DE XXXXXXXX



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XLI do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO N° 120

INTRODUCAO

O Termo de Recebimento Provisério declarara formalmente a Contratada que os servicos foram prestados ou
que os bens foram recebidos para posterior andlise das conformidades e qualidade, baseadas nos requisitos e
nos critérios de aceitagao definidos no Modelo de Gestdo do Contrato.

IDENTIFICACAO DO OBJETO

Processo n?

Contrato n?

Contratada:

CNPJ:

Vigéncia:

Objeto:

Valor total do contrato: RS

Valor da nota de RS
empenho (0.S.):

N2 da O.S. e data de
emissio: / /

ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS/SERVICOS E VOLUME DE EXECUGCAO

~ UNIDADE DE
ITEM ESPECIFICACAO MEDIDA QTDADE TOTAL

01

02

TOTAL DOS ITENS

ATESTE DO RECEBIMENTO

Escrever a justificativa do recebimento provisério do produto/servigo.
Exemplo:
Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto do disposto na alinea “b” dos incisos | e

Il (conforme o caso) do art. 140, da Lei Federal n? 14.133/2021 e no paragrafo Unico, art. 94 do Decreto
Municipal n? 18.892/2023, que os servicos/bens correspondentes a 0.S. acima identificada, conforme definido
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

no Modelo de Execug¢do do contrato supracitado, foram recebidos provisoriamente na presente data e serdo
objetos de avaliacdo por parte da CONTRATANTE quanto a adequacdo da entrega as condigBes contratuais, de
acordo com os critérios de aceitacdo previamente definidos no Modelo de Gestdo do contrato.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servicos/bens ocorrerd apds a verificagdo dos requisitos e
demais condicbes contratuais, desde que ndo se observem inconformidades ou divergéncias quanto as
especificacdes constantes do Termo de Referéncia e do Contrato acima identificado que ensejem correcdes por
parte da CONTRATADA.

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO

Nome do servidor Nome do servidor
Cargo/funcgdo Cargo/funcdo
Matricula Matricula

Porto Velho-RO, de de 202




SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo XLII do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO N2

/20

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO

INTRODUGCAO

O Termo de Recebimento Definitivo declarara formalmente a Contratada que os servicos prestados ou que os
bens fornecidos foram devidamente avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de

aceitacao.

IDENTIFICAGAO DO OBJETO

Processo n?

Contrato n?

Contratada:

CNPJ:

Vigéncia:

Objeto:

Valor total do contrato:

RS

Valor da nota de empenho
(0.S.):

RS

N2 da O.S. e data de
emissao:

ESPECIFICAGAO DOS PRODUTOS/SERVIGOS E VOLUME DE EXECUCAO

ITEM

ESPECIFICACAO

UNIDADE DE
MEDIDA

QTDADE

TOTAL

o1

02

TOTAL DOS ITENS

ATESTE DO RECEBIMENTO

Escrever a justificativa do recebimento provisério do produto/servigo.

Exemplo:

Opg¢ao 1 - Adimplemento total - Por este instrumento atestamos, para fins de cumprimento do disposto na
alinea “b” dos incisos | e Il (conforme o caso) do art. 140, da Lei Federal n? 14.133/2021 e no paragrafo unico, art.
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M PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO
94 do Decreto Municipal n? 18.892/2023, que os servicos/bens correspondentes a O.S. acima identificada, foram
prestados/entregues pela CONTRATADA em conformidade com os critérios de aceitagdo previamente definidos
no Modelo de Gestdao do Termo de Referéncia do Contrato acima indicado, fato que recomenda o
encaminhamento do processo para o pagamento da despesa na proporc¢do indicada no montante de RS
(por extenso).

Opcao 2 — Prestacdao em quantidade ou qualidade menor que a devida - Por este instrumento atestamos, para
fins de cumprimento do disposto na alinea “b” dos incisos | e Il (conforme o caso) do art. 140, da Lei Federal n?
14.133/2021 e no paragrafo Unico, art. 94 do Decreto Municipal n? 18.892/2023, que os servicos/bens
correspondentes a O.S. acima identificada, que os servicos/bens foram parcialmente prestados/entregues, pela
CONTRATADA em conformidade com os critérios de aceitacdo previamente definidos no Modelo de Gestdo do
Termo de Referéncia do Contrato acima indicado, em razdo do que realizo o atesto parcial com recebimento
definitivo apenas da parcela adimplida, fato que recomenda o encaminhamento do processo para o pagamento
da despesa apenas na propor¢do indicada no montante de RS (por extenso).

Opg¢do 3 - Inadimplemento total - Por este instrumento atestamos, para fins de cumprimento do disposto na
alinea “b” dos incisos | e Il (conforme o caso) do art. 140, da Lei Federal n? 14.133/2021 e no paragrafo Unico, art.
94 do Decreto Municipal n® 18.892/2023, que os servicos/bens correspondentes a O.S. acima identificada, que
os servicos/bens ndo foram prestados em conformidade com os critérios de aceitacdo previamente definidos no
Modelo de Gestdo do Termo de Referéncia do Contrato acima indicado, fato que recomenda o encaminhamento
do processo para o sobrestamento do pagamento da despesa na propor¢do indicada no montante de RS
(por extenso).

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO OU COMISSAO DE RECEBIMENTO (conforme o caso)

Nome do servidor Nome do servidor
Cargo/funcdo Cargo/funcdo
Matricula Matricula

Porto Velho-RO, de de 202
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Anexo XLIIl do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

RELATORIO DE FISCALIZAGAO MENSAL DE CONTRATO

PROCESSO ADMINISTRATIVO: Especificar o nimero do processo eletrénico no e-PMPV.

RELATORIO Ne: UNIDADE CONTRATANTE:
CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO: ORDEM DE SERVICO:
INiCIO DA EXECUGAO: DATA DE PUBLICAGAO DO EXTRATO:

CONTRATADO: (NOME, CNPJ, ENDERECO, TELEFONE, E-MAIL)

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: (NOME, CPF, E-MAIL) MES/ANO DA AVALIAGCAO:

DADOS DO FISCAL DESIGNADO

NOME E CARGO:

LOTAGAO:

ATO DE DESIGNAGAO: A PARTIR DE:

DADOS DA FISCALIZACAO

PERIODO FISCALIZADO: (DE__/ /20 A__/__/20_)

LISTA DE VERIFICACOES

CUMPRIU

OCORRENCIAS —
Sim NAO

. Cumpriu as obrigacdes contratuais mensais?

. Obedeceu aos prazos estabelecidos?

. Entregou os documentos a que estava obrigado?

. Elaborou e encaminhou o relatério mensal de atividades?

. Prestou servico com a qualidade esperada?

. Informou ou comunicou situagdes a que estava obrigado?

N |H|WIN|(E

. Realizou diligéncias necessarias?

OBSERVACOES SOBRE AS OCORRENCIAS:

NECESSIDADE DE NOTIFICAGCAO EXTRAJUDICIAL

( )Nido ( )Sim - MOTIVAGAO:
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DATA DA NOTIFICACAO (SE OCORRIDA): ( / / )

RESULTADO ALCANCADO:

NECESSIDADE DE ABERTURA DE PROCEDIMENTO DE PENALIZAGAO

( )Ndo ( )Sim - MOTIVAGAO:

RESULTADO ALCANCADO:

SUSPENSAO DO CONTRATO OU PARALISAGAO DOS SERVIGOS

Nao( )

Sim( )
( )Suspensdo ( ) Paralisagio - MOTIVAGAO:

FUNDAMENTO LEGAL E CONTRATUAL:

DATA DA OCORRENCIA ( / / ) DATA DA RETOMADA ( / / )

NECESSIDADE DE RESCISAO

Nao( )

Sim ()
Amigavel () Unilateral ( ) Judicial - MOTIVAGAO:

FUNDAMENTO LEGAL E CONTRATUAL:

RESULTADO ALCANCADO:

NECESSIDADE DE ALTERACAO CONTRATUAL
Nao( )
Sim( )
Acréscimos Quantitativos ( ) Acréscimos Qualitativos ( ) Supressodes ( )
DESCRICAO:
PERCENTUAL EM RELAGAO AO VALOR DO CONTRATO: %

FUNDAMENTO DE FATO E DE DIREITO:

ADITAMENTO N¢:

DATA DE ALTERACAO: /__/

PUBLICAGAO DO EXTRATO DO ADITAMENTO: / /

NECESSIDADE REAJUSTE OU CORREGAO DOS VALORES
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Sim( )
( )Reajuste ( )Corregdo - MOTIVACAO:

FUNDAMENTO DE FATO DE DIREITO:

ADITAMENTO/APOSTILAMENTO N°

DATA DE ALTERAGAO: __ /[

PUBLICACAO DO EXTRATO DO ADITAMENTO: __ /[

OUTRAS OCORRENCIAS

CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO DO OBJETO

() Recebimento provisdrio ( ) Recebimento definitivo — Data / /

CONSIDERACOES:

Nome do Fiscal: Matricula:

Assinatura do Fiscal: Ciente do Contratado em / /
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Anexo XLIV do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS COM ALOCACAO DE MAO DE
OBRA N° /

Processo Administrativo: Especificar o nimero do processo eletrénico no e-PMPV.

Empresa:

CNPJ:

N2 do Contrato: Vigéncia do Contrato:

Objeto do Contrato:

Localidade da Prestagdo dos Servigos:

Valor Mensal do Contrato:

Més de Referéncia:

N¢ Nota Fiscal/Fatura: Valor da Nota Fiscal/Fatura:

N¢ de Funcionarios contratados: N¢ de Funcionarios alocados:

Preposto contratado:

1. FUNCIONARIOS

a. Relacao do més da prestagcao dos servigos:

Folha Valor dos Vales Ocorrénci
N N Di .
o ome do Funcio as Férias | Licenca | Faltas de (em RS) as
o Funcionario Trabalhados .
Ponto Transporte | Refeicdo
01
02
03
04

b. Relagao do més Anterior:

Dias Folha Valor dos Vales Ocorrénci
Ne Nor'ne do Fungdo | Trabalhad | Férias | Licenga | Faltas de (em R$) s
Funcionario o
os Ponto | Transporte | Refeigao
01
02

1.1. SUBSTITUICOES

a. Houve alguma ocorréncia como atrasos, faltas, atestado médico, férias, etc. de prestadores de servigos?
( )N&o ( )Sim
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a.1. No caso de resposta afirmativa, a empresa foi oficiada? ( ) Sim ( ) Nao
a.2. No caso de resposta afirmativa, preencher o quadro abaixo:

Nome do Funcionario Nome do Substituto Motivo Periodo

OBS: No caso de licenga médica, o quadro devera ser preenchido de acordo com o atestado médico.

b. Houve faltas sem substituicdo? ( ) Sim ( ) N&ao
b.1. No caso de resposta afirmativa, preencher o quadro abaixo:

Nome do Funciondrio ausente Data da falta

b.2. No caso de resposta afirmativa, a empresa foi oficiada conforme notificacao a fls. dos autos.
1.2. UNIFORMES

a. Os empregados trabalharam uniformizados e/ou identificados? ( )Sim ( )Nao

b. O Comprovante da entrega de uniformes, Equipamentos de Protecdo Individual — EPIls, com a
descricao de todos os itens e periodicidade de sua reposi¢cao, conforme estabelecido no Projeto Basico ou
Termo de Referéncia e na legislagdo vigente foi entregue a todos os funcionarios contratados (copia
anexo).

¢. Em caso de auséncia de uniforme ou falta de apresentacdo do comprovante de entrega, a empresa foi
comunicada conforme notificacdoafls. __ ?

2. CONFERENCIA DE DOCUMENTOS

a. Faturamento: verificar Nota Fiscal/espelho, observar o teto do contrato;

b. Trabalhista:

b1. Conferéncia da folha de ponto. Verificar: Faltas, atrasos e horas extras devidas ou indevidas; Ficha
de ocorréncia; Ficha de alteracdo de carga horaria ou fungdo; Atestados; Folha analitica; Ficha registro;
Abono desconto de faltas; Rescisao; Autorizacdo de Horas Extras, pedido de demissdo. (Cdpias anexo).
b2. Conferéncia da comprovacdo de realizacdo de exames médicos admissionais, periddicos e
demissionais, quando de sua ocorréncia (copia anexo).

b3. Conferéncia do Pagamento dos salarios, 13° salario, no prazo e com os valores adequados
(Pagamento Salario, Horelite, 13° Salario Holerite e Pagamento, pagamento multa 40%, SEFIP; CAGED;
Guia INSS, FGTS, DARF)

c) Previdenciario:

1.copia do Resumo das Informagbes a Previdéncia Social;

2.copia do Comprovante de Declaracédo das Contribuicbes a Recolher a Previdéncia Social e a Outras
Entidades e Fundos FPAS (Fundo da Previdéncia e Assisténcia Social);

3. copia do Protocolo de Envio de Arquivos;

4. Conectividade Social (GFIP);

5.cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticagdo mecanica ou
acompanhada de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela
Internet, que devera ser coincidente com os valores contidos na documentagao acima indicada.

a) Devera ser verificada a situacao de regularidade da Contratada por meio de consulta junto ao SICAF,
quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS, a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e
Contribuicbes Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

b) Devera ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicagcao do valor da retencao da contribuigao
previdenciaria sobre o valor da fatura;
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c) devera ainda ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retengéo de tributos e
contribuicbes incidentes sobre a prestacdo do servico, conforme legislacdo vigente; bem como a
indicacdo do valor da retencdo do ISS, quando exigivel, conforme legislagdo do municipio do local da
prestacao do servico;

* As exigéncias acima estédo definidas nas clausulas do contrato.

Observacao: incluir a referéncia das clausulas do contrato que citam os documentos necessarios para a
fiscalizacdo. Se a empresa nao fornecer a documentacao necessaria, ela estara descumprindo o contrato.
E se ha punicéo.

3. MATERIAL

3.1. Houve fornecimento adequado do material? ( ) Sim ( ) Nao

3.1.1. No caso de resposta negativa, a empresa foi oficiada? ( ) Sim ( ) Nao

3.1.2. No caso de resposta negativa, qual a ocorréncia?

() Atraso na entrega ( ) Material de ma qualidade ( ) A empresa ndo entregou material (....)
Outros

Observacao se houver:

3.2. Segue anexo a planilha de materiais que foram utilizados na execugdo dos servicos.

. ) , . Unidade de Medida Unidade de Medida .
Material/Equipamento/Acessorios Marca Ocorréncias
Contratada Contratada

4. GLOSA

4.1. Houve glosa da nota fiscal/fatura de acordo com as ocorréncias? ( ) Sim ( ) Nao
4.1.1. Qual o valor da glosa? R$
4.1.2. Justificativa:

5. VALOR DEVIDO
5.1. Qual o valor devido pelos servigos prestados no més de referéncia, em virtude das ocorréncias?

R$

6. RECEBIMENTO DA NOTA FISCAL

_6.1. Data de emisséao da nota fiscal: /20

6.2. Data de recebimento da nota fiscal na (6rgao): / /20

6.3. A nota fiscal esta sendo encaminhada no prazo estabelecido no contrato: () Sim () N&o.
Justificativa:

7. CONCLUSAO

Considerando as informacbes deste relatério, os servicos prestados pela empresa
no més , foram executados de maneira

satisfatéria, de acordo com o instrumento contratual, apresentando a qualidade desejada.

Porto Velho/RO, de de

Nome completo — Matricula Fiscal do Contrato
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Anexo XLV do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

RELATORIO DE VISTORIA PARA ENTRADA E SAIDA DE IMOVEL N2 /20

Processo Administrativo: Especificar o nimero do processo eletronico no e-PMPV.

Periodo do contratado:

Contrato:

Relatério Fotografico

Devera conter, no minimo:

1 foto da fachada;
5 fotos gerais internas;
1 foto para cada banheiros e cozinha;
2 fotos da calgada externas;
1 foto especifica de possiveis problemas como pintura manchada, fissuras, lampadas
faltantes e etc.

As fotos, quando necessario, deverdo conter visdes gerais e especificas da edificacido, para o
caso de necessidade de reforma na entrega do imével, sendo:

Pintura;

Elementos estruturais;
Fachada;

Portas / Trincos / Fechaduras;
Pisos / Paredes / Azulejos;
Instalag¢des hidraulicas;
Instalacdes elétricas;
Telhado (casa);

Cobertura de edificios;
Fundacoes;

Infiltracoes;

Umidade.

Atencdo: A proposta deste relatério é demonstrar as condi¢des gerais do imével no momento da
entrada.

Porto Velho/RO, , de de20 .

Nome do Gestor do Contrato
Fungdo/Cargo

Nome Proprietario do Imovel
CPF
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Anexo XLVI do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

RELATORIO TECNICO DE IMOVEL N° 120

Processo Administrativo: Especificar o nimero do processo eletrénico no e-PMPV.

DESCRICAO DO IMOVEL

Tipologia;

Utilizagao proposta;

Padrao construtivo;

Detalhamento do acabamento existente.

CONDICOES FiSICAS

Condicdes Construtivas;
Estado de Conservagao e Manutengao.

PROCEDIMENTOS

Levantamento das caracteristicas da regiao;

Analise da infraestrutura urbana;

Melhoramentos publicos e vias de acesso;

Execucao de tomadas fotograficas gerais e detalhes.

PRINCIPAIS AREAS E AMBIENTES DE VISTORIA

Pintura;

Elementos estruturais;
Fachada;

Portas / Trincos / Fechaduras;
Pisos / Paredes / Azulejos;
Instalacdes hidraulicas;
Instalagdes elétricas;
Telhado;

Cobertura;

Fundacobes;

Infiltracoes;

Umidade;

Condigbes gerais de acessibilidade.

PARECER RECOMENDATIVO CONCLUSIVO

e Apto, apto com ressalva ou inapto para o uso pela administracao.

Atencao: Se inapto, o engenheiro devera opinar e pontuar todos os pontos a serem
considerados pelo gestor, que deliberara acerca da contratagédo, podendo firmar compromisso
para regularizacio posterior ao contrato celebrado.

Porto Velho/RO, , de de 20 .

Nome do Profissional
Fungao/Cargo
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Anexo XLVIlI do Decreto n°® 20.964, de 07/05/2025
RELATORIO DE EXAME DE DESPESA

1. Introducao

1.1. O presente trabalho propde modelo de apresentacdo de relatérios expedidos pelas Unidades
Executoras de Controle Interno das Unidades Requisitantes, conforme Apéndices A e B, para a
execucdo dos controles dos processos de despesa e inscrigdes de restos a pagar, conforme inciso
lll do art. 14 deste Decreto.

1.2. Trata-se de importante instrumento na uniformizagcdo dos trabalhos apresentados e, ainda,
assegura padrao de qualidade, requisito inerente e imprescindivel aos trabalhos.

1.3. Atenderdo ainda a uniformizagdo, os demais documentos elaborados apds exame de
processos, no qual serdo emitidas opinides.

2. Forma de Apresentagao das Informagoes
2. 1. As informacgdes apresentadas em relatérios estarao dispostas conforme descrigcdo abaixo.
3. Formatagao do texto

3.1. A formatacao dos relatérios quanto ao tamanho do papel, tipo e tamanho da fonte, numeragao
de paginas, margens, cabecalho e formatacdo dos paragrafos, devera seguir as seguintes
diretrizes:

3.1.1. Sera utilizado o papel de tamanho A4 (210 x 297 mm).

3.1.2. O texto podera ser grafado com a letra tipo Courier New, de tamanho 12 e alinhado a ambas
as margens (alinhamento justificado).

3.1.3. As paginas serdao numeradas no canto inferior direito.

3.1.4. As margens medirdo: 3 centimetros (superior e esquerda); 2 centimetros (inferior e direita); e
1,25 centimetro (cabegalho e rodapé).

3.1.5. O cabegalho trara o brasao da Prefeitura a esquerda e sera composto dos seguintes nomes:
“PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO”, em negrito e em letras maiusculas, na
primeira linha a direita, no tamanho 11; “SECRETARIA MUNICIPAL DE ...”, em letras mailsculas,
na segunda linha a direita, no tamanho 10; Nas demais linhas, “Divisdo de Controle e Analise
Processual” no tamanho 10 e com iniciais maiusculas. Veja o exemplo de cabecalho, a seguir:

Figura 1: Exemplo de cabec¢alho

trassoda | PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
Prefeitura de Porto | SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Velho) Divisdo de Controle e Analise Processual

3.1.6. Os paragrafos do texto serdo numerados utilizando-se a opgao de automatizar para facilitar
eventual rearranjo do texto. Os numeros permanecerdo alinhados a margem esquerda e o texto
iniciara a 2,5 centimetros desta. Havera espacamento simples entre as linhas e um espagamento
de 6 pontos (0,21 cm) antes e 6 pontos (0,21 cm) depois entre os paragrafos.
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4. Apresentacgao de dados

4.1. Para que os relatérios atinjam seus objetivos, é importante que seus argumentos sejam
apresentados de forma clara e convincente. Para tanto, podera ser utilizado na apresentacao de
dados, por exemplo, figuras como tabelas, graficos, fotografias, caixas-de-texto, diagramas e
mapas. As principais recomendagdes a serem seguidas ao se fazer uso desses elementos serao
que haja identificacdo sequencial (figura “n”, tabela “n”) com titulo na fonte tamanho 10, em
negrito, e nota de rodapé, com inclusao obrigatéria da fonte das informacgdes obtidas.

4.2. Se uma tabela ficar muito extensa, pode-se dividi-la em duas ou mais tabelas menores e mais
simples ou transforma-la em apéndice.

5. Citagoes e Referéncias

5.1. Em relacéo as citagdes, podera ser dada a preferéncia as citagbes indiretas, resumindo as
informacdes que se deseja transmitir. Citagdes diretas com mais de trés linhas, quando
imprescindiveis, constituem paragrafo préprio, recuado quatro centimetros da margem esquerda e
grafado com tamanho de fonte 10 e sem aspas. Citagcbes diretas curtas, de até trés linhas, serédo
inseridas no proprio texto, entre aspas.

5.2. As referéncias incluidas em nota de rodapé serdo grafadas com o mesmo tipo de fonte do
texto principal, mas com tamanho 10. Serdo numeradas sequencialmente ao longo do texto.

6. Da Manifestacao da Divisdao de Controle e Analise Processual

6.1. Os relatérios contém inicialmente o titulo, com a expressdo “RELATORIO”, escrita em letras
maiusculas e em negrito, com alinhamento centralizado, seguida de numeragao sequencial, sigla
da Secretaria, sigla da unidade emitente “CCP” e ano de emissao.

6.2. Apos o titulo, anota-se o cabegalho que sera composto por informacdes consideradas
relevantes para identificagdo do objeto da despesa. Dentre os elementos primordiais, destacam-se
as seguintes expressoes:

a) Processo n° em negrito, alinhada a esquerda, seguida de sua identificagao
composta do numero e do ano com quatro digitos;

b) Interessado: em negrito, alinhada a esquerda, seguida da indicagdo de nome,
unidade ou empresa envolvidos no caso em exame;

c) Valor: em negrito, alinhada a esquerda, seguida da indicagao do valor tratado
nos autos.

6.3. Os relatérios serao divididos em trés subtitulos, grafados em negrito, com espagamento de 12
pontos (0,42 cm) antes e 12 pontos (0,42 cm) depois, iniciando a numeragao sequencial de cada

parte do documento.

6.4. Os subtitulos serdo os seguintes: “SINTESE DO PROCESSO”, “RESULTADO DA
CONFERENCIA” e “CONCLUSAQ”, conforme as seguintes descricdes.

SINTESE DO PROCESSO
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a) O relatério contera inicialmente um paragrafo em que se descrevem as informagdes
indispensaveis para caracterizar o trabalho, a saber: a indicacdo da extensido da
responsabilidade da Divisao, o tipo de analise com a descricdo da etapa de tramitacao
do processo, 0 objeto da andlise caracterizando a despesa ou registro examinado e o
6rgao e/ou entidade envolvidos, conforme procedimentos estabelecidos neste Decreto.

b) Por fim, antes de discorrer sobre os resultados da conferéncia, serdo especificadas as
pecas principais constantes dos autos e que sustentarao as consideragdes finais com a
indicagdo da numeragao das paginas.

RESULTADO DA CONFERENCIA

a) Nos paragrafos intermediarios ou de desenvolvimento, serdo apresentados de forma
sintética e objetiva cada um dos pontos sob exame, os argumentos pré e contra e a
menc¢&o as normas obedecidas ou registro das impropriedades ou irregularidades que
resultem da inobservancia de normas legais e regulamentares, conforme analise
realizada mediante orientacdo dos formularios de conferéncia de procedimentos
estabelecidos neste Decreto.

b) No desenvolvimento, cada assunto sera tratado em paragrafo especifico, ou seja, nao
é recomendavel tratar mais de um tema no mesmo paragrafo.

CONCLUSAO

a) Ao final do relatério, serdo expostas as consideragdes finais quanto ao cumprimento
dos procedimentos formais no processo analisado de forma coerente e cabivel com os
argumentos dos paragrafos intermediarios. O servidor que emitir o relatério devera ter
convicgao dos argumentos apresentados. Seréo evitadas expressdes que incite duvidas
a respeito da avaliagao realizada, tal como, “salvo melhor juizo”.

b) No caso de anotagao de falha ou descumprimento dos procedimentos formais, sera
procedida, a cada ocorréncia ou argumento, uma recomendacao.

¢) Apos o paragrafo final sera registrado, depois de no minimo, trés linhas de espaco, o
local e a data do dia de emissao do relatorio, centralizados.

d) Apds anotagdo de local e data, depois de no minimo trés linhas de espago, sera
identificado o responsavel pela elaboragao e emisséo do relatério, com nome, cargo
que ocupa, cadastro funcional e numeragcdo da portaria de designacéo,
sequencialmente uma linha apds a outra, centralizados. Quando houver mais de um
emitente, sera centralizada a identificacdo observando a distribuicdo espacial simétrica.
O nome do emitente sera grafado em negrito e a descricdo do cargo e do cadastro
funcional em fonte tamanho 11.

e) Serado elementos poés-textuais dos relatérios, os apéndices e anexos, conforme
descri¢des relacionadas abaixo.

7. Apéndices

7.1. Os apéndices sao informagdes adicionais produzidas pela equipe de trabalho, constituem
quaisquer detalhamentos necessarios ao entendimento e sustentacdo dos argumentos
apresentados cuja inser¢ao no texto principal prejudicaria o fluxo de exposicdo. Sao identificados
por letras maiusculas, consecutivas e pelos respectivos titulos.
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8. Anexos

8.1. Os anexos sao informacdes adicionais ndo produzidas pela equipe, que colaboram para
esclarecer e confirmar as ideias expressas no texto, como por exemplo, cépia de pegas dos autos,
noticias veiculadas em jornal, decisdes do Tribunal de Contas do Estado e etc. S&o identificados
por letras maiusculas consecutivas e pelos respectivos titulos.
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APENDICE A - Modelo de Relatério - Pagamento Regular

RELATORIO n° XXX/SEM.../DCAP/20

Formatacdo conforme item 3.1
Processo n°: XX XXXKK-XKK/20
Interessado: .. ... ...ttt et
ASSUNLO: ..ttt et e it et et
S
1.0 Sintese do Processo o '
: itacaol.l O processo relUne documentacdc da aquisicdo de impressoras da
: Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD, encaminhados & Divisdo de
J__._;____.,:'(‘:orltrole e DBnalise Processual, antes da realizagio do pagamento da
despesa, considerando os quesitos do Formulario - Anexo I do Decreto n°®
xxx/20  as folhas
1.2 Instruido com folhas numeradas de 01 a ¥X¥, constam os seguintes
documentos, dentre outros:
P ipal
Nota de Empenho n® =x, f1. x=x;
Nota Fiscal n° xx, fl. xx;
Certiddes Negativas, fl. xx;
[ I
2.0 sultado da Conferéncia
2.1 Da conferéncia do Formulidrio - Anexo I do Decreto n°® xxx/20__, as

folhas XX, constata-se gque o0s procedimentos, por ora, estdo regulares
antes da fase da pagamento.

3.0 Conclusio Argumentos da analise
3.1 ©Portanto, opina-se pelo envio dos autos ao Gabinete do Secretario
para deliberacdc do pagamento, conscante ao artige 64 da Lei n°

4.320/1964, dentro da conveniéncia e oportunidade, e aoc financeiro para
atender o estidgio de pagamento na forma da lei.

Porto Velho/RO, xx de

encaminhamentos

Membro
Cargo, Cadastro e Decreto n®
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APENDICE B - Modelo - Relatério Pagamento Impropriedade

nforme item 3.7 RELATORIO n° XXX/SEM.../DCAP/20
Processo n°: W HEKAH=-HHNH /20 I A e e .
e Formatagdo conforme 1tem 3.1
Interessado: . ... .. ..ttt et
ASSUNE O . ittt it ettt ettt
S T
1.0 Sintese do Processo C = :

1.1 0 processo reine documentagdo para agquisicdoco de impressoras da

Secretaria Municipal de Obras - SEMOB, encaminhados & Divisfdo de Controle
e Analise Processual para conferéncia, antes da realizacgio do pagamento da
despesa, considerando os quesitos do Formuldrio - Anexo I do Decreto n®

xxx/20  as folhas

1.2 Instruido com folhas numeradas de 01 a XXX, constam os seguintes
documentos, dentre outros:

Nota de Empenho n® xx, fl. =xx;
Nota Fiscal n° xzx, fl. =xx;
Certiddées Negativas, fl. xx;
[P I

sultado da Conferéncia

2.1 Da conferéncia do Formuldrio - Anexo I do Decreto n®
®xx/20_ , as folhas XX, constata-se que os procedimentos, por
ora, estdo com as seguintes inconformidades, veja-se:

. s . , Argumentos da analise
a. Certiddo Negativa Municipal wvencida, fl. xx;
b. Nota Fiscal sem atesto pela Comissdo de recebimento, f1. xx;
c. Nota de empenho sem assinatura dos responsaveis, fl1. xx.
3.0 Concluséo

3.1 ©Portanto, opina-se gque antes da realizacdo do pagamento seja
providenciado pelo setor...as seguintes regularizacgdes pontuadas no item
acima.

Porto Velho/RO,

Membro
Cargo, Cadastro e Decreto n°®
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Anexo XLVIIl do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

ATESTO DE NOTA FISCAL N° 120

IDENTIFICAGAO

Processo Administrativo: Especificar o niumero do processo eletrénico no e-PMPV.

Unidade Orcamentaria: (Especificar a Secretaria) | Projeto/Atividade/Operagao Especial:

Elemento de Despesa:
Fonte de Recursos:

ATESTO

Para recebimento de materiais, Ex:

Em observancia ao inciso 1V do art. 3°, do Decreto n® 15.795 de 12/04/2019, bem como ao artigo 94, do
Decreto n° 18.892 de 30/03/2023, declaro a conferéncia e o ateste do(s) material(is) entregues de
acordo com a quantidade e qualidade especificada no Termo de Referéncia n°® XXXX, do Contrato n°
XXXX/20___, constantes da(s) nota(s) fiscal(is)/fatura(s) discriminada(s) abaixo:

N° da nota Data da apresentacdo | Valor da nota Ndmero do e-doc
fiscal/fatura da nota fiscal/fatura fiscal/fatura (R$)

Para recebimento de servigos, Ex:

Em observancia ao artigo 94, do Decreto n° 18.892 de 30/03/2023, declaro a conferéncia e o ateste
do(s) servico(s) realizados (parcial/integral) satisfatoriamente (insatisfatoriamente), conforme Termo de
Referéncia n® XXXX, do Contrato n® XXXX/20___, constantes da(s) nota(s) fiscal(is)/fatura(s)
discriminada(s) abaixo:

N° da nota Data da apresentacdo | Valor da nota Nudmero do e-doc
fiscal/fatura da nota fiscal/fatura fiscallfatura (R$)
Porto Velho/RO, , de de 20

Nome do Servidor
Funcgao/Cargo
Matricula
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LISTA DE VERIFICAGAO DA FASE PREPARATORIA DA LICITAGAO

IDENTIFICAGAO DA LICITAGAO

N° DO PROCESSO:

LEGENDA
> N EP NA
Sim Néo Em parte N&o se aplica
Atende Indicacao do local
VERIFICACAO COMUM A TODAS AS LICITACOES apf,ﬂggliﬂ‘:ﬁ do ?J:’:fessglg': ;“e
(S/N/EP/NA exigéncia (eDOC)

Houve abertura de processo administrativo?

Foi adotada a forma eletronica para o processo administrativo
ou, caso adotada forma em papel, houve a devida justificativa?

A autoridade competente designou os agentes publicos
responsaveis pelo desempenho das fung¢des essenciais a
contratagao?

A Portaria referente a designacdo do Agente de Contratacdo
(Pregoeiro) e da equipe de apoio sera anexada aos autos quando
0 processo retornar para publica¢do?

Foi certificado o atendimento do principio da segregacdo de
funcdes?

Consta o Documento de Formalizagdo da Demanda?

Foi certificada a utilizacdo de modelo padrao do DFD, ou houve
justificativa para sua nao utilizacdo?

Foi certificado que objeto da contratacdo estd contemplado no
Plano de Contratagdes Anual?

Foi certificado que objeto da contratagdo estd compativel com a
Lei de Diretrizes Or¢camentarias?

Foi certificado que objeto da contratacdo estd compativel com a
Lei de Diretrizes Or¢amentarias?

H4 o Estudo Técnico Preliminar?
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Foi certificada a utilizagdo de modelo padrdo de ETP, ou houve
justificativa para sua nao utilizacao?

0 Estudo Técnico Preliminar contempla ao menos a descri¢do da
necessidade, a estimativa do quantitativo, a estimativa do valor, a
manifestacdo sobre o parcelamento e a manifestacdo sobre a
viabilidade da contratagdo?

Consta justificativa para a auséncia dos itens ndo obrigatorios
dos Estudos Técnicos Preliminares?

Houve manifestacdo justificando as exigéncias de praticas e/ou
critérios de sustentabilidade ou sua dispensa no caso concreto?

H4 a Andlise de Riscos?

Foi certificada a utilizacdo de modelo padrido de Analise de Risco,
ou houve justificativa para sua nao utilizagdo?

Ha o Termo de Referéncia ou Termo de Referéncia Simplificado?

Foi certificada a utilizacdo de modelo padrido do Termo de
Referéncia ou Termo de Referéncia Simplificado, ou houve
justificativa para sua nao utilizacao?

O TR contempla definicdo do objeto, fundamentacdo da
contratacdo, descricdo da solugdo, requisitos da contratagao,
modelo de execugdo, modelo de gestao, critérios de medicdo e de
pagamento, forma de selecdo do fornecedor, estimativas do valor
da contratagdo e, ndo se tratando de registro de precos,
adequacao or¢amentaria?

Foi certificado que o TR estd alinhado com o Plano de
Contrata¢des Anual e com os elementos do ETP?

Caso o TR contemple exigéncias de qualificacdo técnica ou
econdmica, elas foram justificadas no processo?

Caso o TR contemple exigéncias de qualificacdo técnica, elas sdo
especificas e objetivas?

Caso o TR contemple exigéncias de qualificagdo técnica ou
econ6mica e o objeto licitatério refira-se a contratacdes para
entrega imediata ou contratacdo em valores inferiores a 1/4 (um
quarto) do limite para dispensa de licitacdo para compras em
geral, houve justificativa para ndo dispensa-las?2

Os autos estdo instruidos com o edital da licitagdo?

Caso seja adotado o critério de julgamento por maior desconto, o
preco estimado ou o maximo aceitavel consta do edital da
licitacdo?

Foi utilizado modelo padronizado de edital ou justificada sua ndo
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utilizacdo?

Foi deflagrada a modalidade de licitacdo no edital?

Qual?
Concorréncia () Concurso( ) Leilao ( )
Pregao ( )

Foi especificado o critério de julgamento das propostas?

Caso o objeto contemple itens com valores inferiores a
R$80.000,00, eles foram destinados as ME/EPPs e entidades
equiparadas ou foi justificada a ndo exclusividade?

Foi mantida no edital clausula com indice de reajustamento de
precos, com data-base vinculada a data do or¢amento estimado?

Caso tenha sido vedada a participacdo de cooperativas, consta
justificativa nos autos?

Caso tenha sido vedada a participacdo de consércios, consta
justificativa nos autos?

VERIFICACAO RELATIVA A PESQUISA DE PRECOS E AS
QUESTOES ORCAMENTARIAS PARA COMPRAS E SERVICOS EM
GERAL

Atende
plenamente a
exigéncia?

Indicacao do local
do processo em que
foi atendida a
exigéncia (eDOC)

Consta orgamento estimado com as composi¢des detalhadas dos
precos utilizados para sua formacdo?

Foi certificado que o valor previamente estimado da contratagido
estd compativel com os valores praticados pelo mercado,
considerados os precos constantes de bancos de dados ptublicos e
as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial
economia de escala e as peculiaridades do local de execucdo do
objeto?

Foi certificado que o estimado preco foi obtido com base em pelo
menos trés precos ou houve justificativa pelo gestor responsavel e
aprovada pela autoridade competente para a hipdtese excepcional
em que ndo for respeitado referido ndmero minimo?

Caso o preco tenha sido obtido unicamente com base nos sistemas
oficiais de governo, como Painel de Precos ou banco de precos em
saude, foi certificado que o valor estimado ndo é superior a
mediana do item nos sistemas consultados?

A pesquisa de pre¢os contém, no minimo:

[ - descricdo do objeto a ser contratado;

II - identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou,
se for o caso, da equipe de planejamento; III - caracterizacido das
fontes consultadas;

IV - série de precos coletados;
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V - método estatistico aplicado para a defini¢do do valor estimado;
VI - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a
desconsideragdo de valores inconsistentes, inexequiveis ou
excessivamente elevados, se aplicavel;

VII - memoria de calculo do valor estimado e documentos que lhe
dao suporte; e

VIII - justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da
pesquisa direta de que dispde o inciso IV do art. 52 da IN Seges
65/2021?

Foi certificado que foram priorizados na pesquisa de pregos os
sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos ou banco de
precos em sadde, e contratacbes similares feitas pela
Administracdo Publica, ou justificada a impossibilidade de
utilizacdo dessas fontes?

Caso a pesquisa tenha se baseado em contratacdes similares feitas
pela Administracdo Publica e ja concluidas, a conclusdo ocorreu
em prazo inferior a 1 (um) ano a data da pesquisa de precos ou
houve a devida justificativa para a utilizacdo excepcional de
precos de contratagdo concluida ha mais de um ano?

Nos casos de utilizacdo de pesquisa direta com fornecedores, na
hipétese em que ela for cabivel, foi observado o nimero minimo
de consulta a trés fornecedores ou foram instruidos os autos com
as devidas justificativas?

Nos casos de utilizacdo de pesquisa direta com fornecedores, foi
certificada a observancia de os orcamentos obtidos serem datados
no maximo com 6 meses de antecedéncia da data prevista para
divulgacdo do edital ou certificado que havera a devida
atualizagdo caso ultrapassado esse prazo?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, foi certificado
que o prazo de resposta concedido foi compativel com a
complexidade do objeto da licitagdo?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, foi certificado
que os orcamentos contém:

a) descricao do objeto, valor unitario e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica - CNP] do proponente;

c) enderecos fisico e eletronico e telefone de contato;

d) data de emissao; e

e) nome completo e identificacdo do responsavel?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, foi certificado
que a consulta conteve informacdo das caracteristicas da
contratacdo contidas no art. 42 da IN Seges 65/2021, com vistas a
melhor caracterizacdo das condi¢des comerciais praticadas para o
objeto a ser contratado?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, consta dos
autos a relacdo de fornecedores que foram consultados e nao
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enviaram propostas como resposta a solicitacio feita?

Consta dos autos a motivacdo sobre o momento da divulgacdo do
orcamento da licitagdo?

Tratando-se de contratacdo que envolva a criacdo, expansido ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da
despesa, constam dos autos estimativa do impacto
orcamentario-financeiro e declaracdo sobre adequacio
orcamentaria e financeira?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA AQUISICOES

Atende
plenamente a
exigéncia?

Indicacao do local
do processo em que
foi atendida a
exigéncia (eDOC)

Se o0 objeto a ser contratado for bem de consumo, foi certificado
que nao se enquadra como bem de luxo?

Foi certificado que a aquisi¢do e pagamento observarao condigdes
semelhantes as do setor privado ou houve justificativa para niao
observancia dessas condi¢bes?

Ha justificativa para ndo utilizacdo de sistema de registro de
precos?

Foi certificado que a determinag¢do do quantitativo a ser adquirido
considerou a estimativa de consumo e utilizacdo provaveis, com
base em técnica adequada?

H4 manifestacdo sobre o atendimento do principio da
padronizagdo?

Ha manifestacdo sobre o atendimento do principio do
parcelamento?

Caso o objeto contemple item de aquisicdo de bens de natureza
divisivel, com valor superior a R$80.000,00, foi prevista a cota
reservada ou justificada sua nao previsao?

No caso da cota reservada, a divisdo do quantitativo destinado a
cota procurou observar o limite percentual de até 25% do total,
independentemente do valor da cota?

H4 manifestacdo sobre a compatibilidade da despesa estimada
com a prevista nas leis orcamentarias?

Consta informagdo do uso ou justificativa para nio utilizacdo de
catalogo eletrénico de padronizag¢do?

Caso haja indicacao de marca ou modelo, consta justificativa para
aindicacao?
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Havendo vedacdo de determinada marca ou produto, foi indicada
a existéncia de processo administrativo em que esteja
comprovado que ndo atendem as necessidades da Administracdo?

Ha certificacdo no ETP ou nos autos de que a op¢io pela aquisicio
é mais vantajosa do que eventuais alternativas, como a locacao de
bens?

Porto Velho-RO, de de 20

Nome e Assinatura do Responsavel
Cargo/Fungéao
Matricula



Anexo L do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025
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LISTA DE VERIFICAGAO DA FASE EXTERNA DA LICITAGAO

IDENTIFICAGAO DA LICITACAO

N° DO PROCESSO:

N° DO PREGAO:

LEGENDA
S N EP NA
Sim Nao Em parte Nao se aplica
VERIFICAGAO PARA BENS E SERVICOS COMUNS S/N/EP/NA eDOC

Consta o comprovante da publicacdo do edital no PNCP e de
seu extrato no DOM e em jornal de grande circulagao (art. 54,
caput e § 1° da Lei n® 14.133/2021)?

No extrato do edital, consta a definicdo do objeto da licitagéo,
0 numero do processo, a indicagdo do local, dias e horarios
em que o edital podera ser obtido na integra, bem como o
local de realizagao do certame (eletrénico ou presencial)

No caso de demanda de TIC, houve publicagao do Documento
de Oficializacdo da Demanda, do Estudo Técnico Preliminar e
do Termo de Referéncia no sitio eletrénico da Prefeitura, até a
data de publicacao do edital da licitacdo?

Apés a fase de lances, foi verificado se havia fornecedor com
direito ao exercicio de preferéncia, conforme regulamentos?

Apds cada desclassificagdo ou inabilitagdo, o direito de
margem de preferéncia e o exercicio dos beneficios da Lei
Complementar n® 123/2006 foram reanalisados?

Se for o caso, a Declaragdo de Origem apresenta
conformidade com a legislagdo referente a margem de
preferéncia (art. 26 da Lei n°® 14.133/2021)?

Houve manifestagéo técnica quanto a aceitagdo da proposta,
da amostra ou quanto ao julgamento da licitagdo por parte das
areas demandantes (beneficiaria ou especialista)?

Existe compatibilidade entre a especificacdo constante no
edital, a proposta langcada no Comprasnet, a proposta escrita
enviada pela licitante e as informacgdes adicionais do produto
(catalogo, ficha técnica, marca, referéncia, etc) (art. 59, l a V,
§§ 1° e 2° da Lei n® 14.133/2021)?

Existe compatibilidade entre a especificagdo constante no
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edital, a proposta langcada no Comprasnet, a proposta escrita
enviada pela licitante e as informacgdes adicionais do produto
(catalogo, ficha técnica, marca, referéncia, etc) (art. 59, l a V,
§§ 1° e 2° da Lei n® 14.133/2021)?

Ha compatibilidade entre o objeto do atestado de capacidade
técnica, o objeto da licitagdo (restrito as parcelas de maior
relevancia ou valor significativo do objeto) e as atividades
econdmicas principais e/ou secundarias da empresa licitante
(art. 67, 1l e § 1° da Lei n® 14.133/2021)?

Consta declaracédo do licitante de que cumpre as exigéncias
de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para
reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras
normas especificas (inciso 1V, art. 63, da Lei n® 14.133/2021)?

Consta na instrugado processual as propostas e documentos de
habilitagdo, conforme exigidos no edital (art. 17, lll e V da Lei
n°® 14.133/2021)7?

Consta na instrugao processual as Atas, relatorios e decisdes
do pregoeiro e equipe de apoio?

Constam no processo os documentos do licitante classificado
em primeiro lugar, em conformidade e sem restricdo para
contratar com a Administragéo (inciso Il, art. 63 ou § 1° do art.
68 da Lei n® 14.133/2021), sendo?

a) SICAF?

b) Regularidade perante a Justica do Trabalho (CNDT)? ( )
¢) CNIA — Cadastro Nacional de Condenagdes por ( )
Improbidade Administrativa (CNJ)?

d) CEIS — Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas ( )
(CGL)?

e) Cadastro de Inidéneos e Cadastro de Inabilitados (TCU) ( )
Observacgao: As certidbes exigidas nos itens “c”, “d” e “¢e” ( )

devem ser consultadas também em nome do s6cio majoritario
do licitante, e no caso de pessoa juridica, podem ser
substituidas por certidao consolidada do TCU.

Houve tentativa de negociagdo com o melhor classificado,
visando obter melhor preco, ainda que o valor estivesse abaixo
do estimado (art. 61 da Lei n°® 14.133/2021)?

No caso de utilizagcdo de material que nao faz parte da tabela
SINAPI, foi aplicado o mesmo desconto concedido aos pregos
desta (Acordao TCU 1238/2016 — item 9.2.3)7?

Caso esteja previsto no edital, a proposta final com os valores
readequados ao valor total ofertado ou negociados com o
melhor classificado (incluindo a correspondente planilha de
custos, se for o caso) esta anexada ao processo?

Houve manifestacdo da intengdo de recorrer dos licitantes
(inciso I, §1° do art. 165 da Lei n® 14.133/2021)7?
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No caso de manifestagdo de intengdo de recurso (art. 165, I,
“b” e “c” da Lei n® 14.133/2021):

a) No juizo de admissibilidade das intencbes de recurso, o
pregoeiro avaliou somente o0s pressupostos recursais
(sucumbéncia, tempestividade, legitimidade, interesse e
motivacao) concedendo o prazo adequado para fins de
apresentar as razdes de recorrer posteriormente?

b) Foram observados os prazos para apresentacdo e ( )
julgamento do recurso (3 dias Uteis para apresentacdo das
razdes do recurso, 3 dias Uteis para contrarrazées e 3 dias
Uteis para decisdo do pregoeiro) (art. 165, § 1°, 1 e §§ 2° e 4° ( )
da Lein® 14.133/2021)?
¢) Foram redigidos relatorios e deliberagbes do pregoeiro ( )
referentes aos recursos, com sua decisao motivada?

O pregoeiro divulgou com clareza no Comprasnet as
informacdes relativas a data e hora das sessdes publicas, sua
suspensao e reinicio em respeito aos principios da
publicidade, transparéncia e isonomia ?

Na hipétese de necessidade de suspensao da sessao publica,
foi observado o prazo minimo de vinte e quatro horas apoés a
comunicacgao do fato aos participantes, para o seu reinicio?

Se for o0 caso, houve registro de fato indicando a conduta e as
evidéncias de infracdo previstas no art. 155 da Lei n°
14.133/2021, e consequente recomendacgio para a autoridade
competente proceder a instauragao de processo de penalidade
(artigos 156, 157 e 158 da Lei n°® 14.133/2021)7?

DECLARAGAO DE PREGOEIRO

Declaro que nao possuo qualquer parentesco, até o terceiro grau, ou vinculo de amizade com quaisquer
dos socios/administradores das empresas participantes do procedimento licitatério em analise.
Porto Velho, de de 20

Nome e Assinatura do Pregoeiro

DECLARAGAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Declaro que o processo licitatério cumpriu os procedimentos definidos em lei e delibero pela
homologagéo do resultado da licitagao.
Porto Velho, de de 20

Nome e Assinatura da Autoridade Competente
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LISTA DE VERIFICAGAO DA FASE EXTERNA DA LICITAGAO

IDENTIFICAGAO DA LICITACAO

N° DO PROCESSO:

N° DO PREGAO:

LEGENDA
S N EP NA
Sim Nao Em parte Nao se aplica
VERIFICA(;[\O PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA S/N/EP/NA N2 SEI

Consta o comprovante da publicacdo do edital no PNCP e de seu
extrato no DOM e em jornal de grande circulacdo (art. 54, capute §
12 da Lein® 14.133/2021)?

No extrato do edital, consta a definicdo do objeto da licitagdo, o
numero do processo, a indicacdo do local, dias e horarios em que o
edital podera ser obtido na integra, bem como o local de realizagao
do certame (eletronico ou presencial)

Apos a fase de lances, foi verificado se havia fornecedor com direito
ao exercicio de preferéncia, conforme regulamentos?

Apos cada desclassificacdo ou inabilitagdo, o direito de margem de
preferéncia e o exercicio dos beneficios da Lei Complementar n?
123/2006 foram reanalisados?

Se for o caso, a Declaracdo de Origem apresenta conformidade com
a legislacdo referente a margem de preferéncia (art. 26 da Lei n®
14.133/2021)?

Houve manifestacdo técnica quanto a aceitacio da proposta, da
amostra ou quanto ao julgamento da licitacdo por parte das areas
demandantes (beneficidria ou especialista)?

Existe compatibilidade entre a especificacdo constante no edital, a
proposta lancada no Comprasnet, a proposta escrita enviada pela
licitante e as informagdes adicionais do produto (catdlogo, ficha
técnica, marca, referéncia, etc) (art. 59, 1 a V, §§ 12 e 22 da Lei n®
14.133/2021)?

H4 compatibilidade entre o objeto do atestado de capacidade
técnica, o objeto da licitacdo (restrito as parcelas de maior
relevincia ou valor significativo do objeto) e as atividades
econdmicas principais e/ou secundarias da empresa licitante (art.
67,11e §12da Lein?14.133/2021)?

Consta declaracdo do licitante de que cumpre as exigéncias de
reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas
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(inciso IV, art. 63, da Lein? 14.133/2021)?

Consta na instrugdo processual as propostas e documentos de
habilitacdao, conforme exigidos no edital (art. 17, Il e V da Lei n®
14.133/2021)?

Consta na instrugdo processual as Atas, relatérios e decisdes do
pregoeiro e equipe de apoio?

Constam no processo os documentos do licitante classificado em
primeiro lugar, em conformidade e sem restricdo para contratar
com a Administragdo (inciso II, art. 63 ou § 12 do art. 68 da Lei n?
14.133/2021), sendo?

a) SICAF? ()

b) Regularidade perante a Justi¢ca do Trabalho (CNDT)? C )

c¢) CNIA - Cadastro Nacional de Condenag¢des por Improbidade

Administrativa (CNJ)? ()

d) CEIS - Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas (CGU)?

e) Cadastro de Iniddneos e Cadastro de Inabilitados (TCU) C )
« )

Observacao: As certidoes exigidas nos itens “c”, “d” e “e” devem ser
consultadas também em nome do s6cio majoritario do licitante, e
no caso de pessoa juridica, podem ser substituidas por certidio
consolidada do TCU.

Houve tentativa de negociacdo com o melhor classificado, visando
obter melhor preco, ainda que o valor estivesse abaixo do estimado
(art. 61 da Lei n? 14.133/2021)?

No caso de utilizacio de material que ndo faz parte da tabela
SINAP], foi aplicado o mesmo desconto concedido aos pregos desta
(Acérdao TCU 1238/2016 - item 9.2.3)?

Caso esteja previsto no edital, a proposta final com os valores
readequados ao valor total ofertado ou negociados com o melhor
classificado (incluindo a correspondente planilha de custos, se for
0 caso) esta anexada ao processo?

Houve manifesta¢do da intencdo de recorrer dos licitantes (inciso I,
§12do art. 165 da Lei n? 14.133/2021)?

No caso de manifestacdo de intencdo de recurso (art. 165, I, “b” e
“c” da Lein®14.133/2021):

a) No juizo de admissibilidade das intencdes de recurso, o
pregoeiro  avaliou somente o0s pressupostos recursais
(sucumbéncia, tempestividade, legitimidade, interesse e
motiva¢do) concedendo o prazo adequado para fins de apresentar
as razoes de recorrer posteriormente? (]
b) Foram observados os prazos para apresentacao e julgamento do
recurso (3 dias uteis para apresentacdo das razdes do recurso, 3
dias uteis para contrarrazdes e 3 dias uteis para decisdo do
pregoeiro) (art. 165,§ 12,1 e §§ 22 e 4° da Lei n® 14.133/2021)?
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c) Foram redigidos relatdrios e deliberagdes do pregoeiro ( )
referentes aos recursos, com sua decisao motivada?

O pregoeiro divulgou com clareza no Comprasnet as informacdes
relativas a data e hora das sessdes publicas, sua suspensio e
reinicio em respeito aos principios da publicidade, transparéncia e
isonomia ?

Na hipétese de necessidade de suspensdo da sessdo publica, foi
observado o prazo minimo de vinte e quatro horas apds a
comunicacdo do fato aos participantes, para o seu reinicio?

Se for o caso, houve registro de fato indicando a conduta e as
evidéncias de infracdo previstas no art. 155 da Lei n® 14.133/2021,
e consequente recomendacdo para a autoridade competente
proceder a instaura¢do de processo de penalidade (artigos 156,
157 e 158 da Lei n® 14.133/2021)?

DECLARACAO DE PREGOEIRO

Declaro que ndo possuo qualquer parentesco, até o terceiro grau, ou vinculo de amizade com quaisquer dos
sécios/administradores das empresas participantes do procedimento licitatério em analise.
Porto Velho, de de 20

Nome e Assinatura do Pregoeiro

DECLARAGCAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Declaro que o processo licitatério cumpriu os procedimentos definidos em lei e delibero pela homologacao do

resultado da licitagao.
Porto Velho, de de 20

Nome e Assinatura da Autoridade Competente
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LISTA DE VERIFICAGAO DE PROCEDIMENTOS PARA A FASE EXECUTORA DA DESPESA

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/Nao

eDOC

01

Nota de empenho contendo preco unitario, marca, quantidade, volume e
dimensio (detalhamento completo do bem ou servico).

02

Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema
informatizado e pelo ordenador de despesa.

03

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem
de servico ou de fornecimento, com data, assinatura e identificacdo do
responsavel pela empresa no verso do documento.

04

Certidoes Negativas de Débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista,
Tributos Federais, Estaduais e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencao: conferir os dados do fornecedor nas certidées - numero da
certiddo, razio social, endereco, CNP], etc. (artigos 62 e 63 da Lei n?

14.133/2021).

Procedimento da PGM

Sim/Nio

eDOC

05

Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n?
14.133/2021, observado as cldusulas necessarias dispostas no art. 92 da
mesma lei.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

eDOC

06

Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).

07

Exigéncia de garantia da contratacido como: caucio, seguro garantia
ou fianca bancdria, conforme o caso, mediante previsdo em edital
(incisos I, 11 e Ill, § 1° do art. 96 da Lei n® 14.133/2021).

08

Publicacdo do Contrato no PNCP, quando for o caso, conforme prazo
estabelecido no art. 94 da Lei n® 14.133/2021.

09

Publicacao no D.0.M da nomeacdo do Gestor e Fiscal do Contrato,
quando for o caso.

Procedimento do Fornecedor

Sim/Nao

eDOC

10

Recebimento da nota de empenho.

11

Emissido da Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissao, dados
da Prefeitura de Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensao
(especificagdo completa do produto ou servigo), devidamente certificada
pelos servidores que efetuaram o recebimento/conferéncia.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

eDOC

12

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e
datado por todos os servidores da unidade requisitante que efetuaram o
recebimento/conferéncia, conforme objeto contratado.

Atencao: o Termo de Recebimento Provisério e Definitivo devem ser

preenchidos de acordo com o modelo padrao disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

13

Relatério emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

14

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos
Federais, Estaduais e Municipais, com validade e autenticidade.
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Atencdo: conferir os dados da empresa nas certiddes (nimero da certidao,
razdo social, endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lein? 14.133-2021).

15

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel pelos recursos
logisticos do Municipio, do recebimento do bem ou servico, e, em caso de

materiais permanentes, registro em sistema informatizado dos nimeros dos
tombamentos.

Porto Velho, de

de 20

Identificacio e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo LIl do Decreto n° 20.964, de 07/05/2025

FORMULARIO DE INDICAGAO DE GESTORES E FISCAIS DE CONTRATO N¢ /20

1. IDENTIFICACAQ

Processo Administrativo: Especificar o nimero do processo eletrénico no e-PMPV.

Unidade Or¢camentaria: (Especificar a Secretaria)

2. GESTORES DE CONTRATOS

Titular(es) Nome: Cadastro:

Substituto(s) Nome: Cadastro:

Atuacao: Coordenacido das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial, bem
como dos atos preparatdrios a instrucdo processual e a formalizacdo e encaminhamento aos setores
competentes da documentacdo necessdria a realizacdo dos procedimentos relativos a prorrogacao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento e eventual aplicacdo de sangdes; é responsavel, também, pelas
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento contratual, extincio dos contratos, aderéncia as
normas e atendimento as diretrizes e obrigacdes contratuais; (Decreto Municipal n? 18.892/2023, art. 42)

3. FISCAIS TECNICOS

Titular(es) Nome: Cadastro:

Substituto(s) Nome: Cadastro:

Atuacao: Acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo ou execug¢do do
objeto estdo compativeis com os indicadores estipulados no edital, para efeito de pagamento conforme o
resultado pretendido pela Administracdo. (Decreto Municipal n® 18.892/2023, art. 49)

4. FISCAIS ADMINISTRATIVOS

Titular(es) Nome: Cadastro:

Substituto(s) Nome: Cadastro:

Atuacao: Acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto ao controle do contrato administrativo e as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento; (Decreto Municipal n? 18.892/2023, art. 42)
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5. FISCAIS SETORIAIS

Titular(es) Nome: Cadastro:

Substituto(s) Nome: Cadastro:

Atuacao: Acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a
prestacao do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de

um mesmo 6rgao ou entidade. (Decreto Municipal n® 18.892/2023, art. 42)

DECLARAGAO DE CIENCIA

Os servidores acima declaram ter ciéncia da indicagdo para compor a equipe de gestao e fiscalizagao
contratual e conhecimento das atribuicbes inerentes a fungao para o qual foram indicados, bem como
cumprir os requisitos estabelecidos, conforme dispde o art. 4° do Decreto Municipal n° 18.892/2023.

O titular da unidade responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico declara

que os servidores indicados para compor a equipe de gestdo e fiscalizagdo contratual cumprem os
requisitos dispostos no art. 4° do Decreto Municipal n° 18.892/2023.

Porto Velho/RO, , de de 20 )

Gestores e Fiscais indicados
Gestor da unidade responsavel
Secretario



