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INSTRUGAO NORMATIVA CGM Ne 01, DE 08 DE JULHO DE 2026

Regulamenta a governanca das contratacdes publicas no ambito da Administracao
Publica Municipal, disciplina o planejamento, a instru¢do processual, a gestao de
riscos, a tramitacao eletronica, a atuacdo da Controladoria-Geral do Municipio e a
padronizagdo dos objetos, nos termos da Lei n2 14.133/2021.

TEXTO CONSOLIDADO:
IN CGM N2 03/2026
IN CGM N2 06/2026

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICiPIO DE CARANDAI/MG, no exercicio das atribuicdes
legais conferidas pelo art. 72 da Lei Municipal n? 2.537, de 29 de marco de 2023, para expedir
instrucdes normativas de cumprimento obrigatdério por todas as unidades executoras, com
vistas a padronizacdo de procedimentos e rotinas de controle interno;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 2.537/2023, que institui o Sistema de Controle Interno de
Carandai e atribui a Controladoria-Geral do Municipio competéncias de coordenacao,
orienta¢ao, normatizagao, avaliagdo, auditoria, monitoramento e padronizagao de rotinas;

CONSIDERANDO a Lei n? 14.133/2021, especialmente o art. 11, paragrafo Unico, que exige
governanca, planejamento, segregacdo de funcbes, gestdo de riscos, controles internos,
transparéncia, economicidade e atuagao preventiva nas contratagdes publicas;

CONSIDERANDO que a fase preparatéria deve demonstrar a necessidade administrativa, a
solucao pretendida, a estimativa de pregos, a analise de riscos, a motiva¢dao, a compatibilidade

orcamentaria e os demais elementos necessarios a decisdo;

CONSIDERANDO que a gestdo de riscos, observadas as diretrizes da ABNT NBR ISO
31000:2018, deve orientar o planejamento, o saneamento de falhas e o acionamento seletivo
da Controladoria-Geral do Municipio;

CONSIDERANDO que a padronizagao de objetos, o uso de catalogos oficiais, a pesquisa de
precos, a tramitacdo eletronica, a rastreabilidade e a auditabilidade fortalecem a governancga,
o controle e a prevencao de irregularidades;

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes, fluxos e rotinas para a governanca das
contratagdes publicas no dmbito da Administracdo Publica Municipal, com fundamento na
competéncia da Controladoria-Geral do Municipio para coordenar o Sistema de Controle
Interno e promover a padronizacdo de procedimentos.

§ 12 As disposigoes desta Instrugdao Normativa vinculam todas as unidades administrativas
integrantes do Sistema de Controle Interno do Municipio e sdo de observancia obrigatdria na
instrucdo, analise, aprovacao, execucao, fiscalizacdo e controle dos processos de contratacdo
publica.

§ 22 A aplicagdo desta Instrucdo Normativa tem por finalidade assegurar legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, transparéncia, rastreabilidade, integridade e
controle na gestdo dos recursos publicos, nos termos das atribuicdes conferidas a
Controladoria-Geral do Municipio pela Lei Municipal n2 2.537/2023.

CAPITULO Il - DA GOVERNANGA DAS CONTRATAGOES PUBLICAS

Art. 22 A governanca das contratacdes publicas compreende o conjunto de mecanismos de
lideranca, estratégia, planejamento, integridade, gestdo de riscos, controles internos,
transparéncia, monitoramento, avaliacio e melhoria continua destinados a assegurar o
alinhamento das contratacGes ao interesse publico, ao planejamento institucional, a execucao
orcamentaria, a eficiéncia administrativa, a economicidade, a integridade e a gerag¢ao de valor
publico.

§ 12 A governanca das contratacdes publicas ndo se limita ao cumprimento formal do rito
licitatdrio, devendo assegurar que a tomada de decisdo administrativa seja orientada por
critérios técnicos, objetivos, motivados, rastreaveis, proporcionais e baseados em evidéncias.

§ 22 Os processos de contratacao deverao ser estruturados de modo a prevenir falhas de
planejamento, contratacbes emergenciais evitaveis, fracionamento indevido, sobrepreco,
direcionamento, restricao injustificada a competitividade, inexecug¢ao contratual, desperdicio
de recursos publicos, auséncia de responsabilizacdo e decisdes desprovidas de fundamentacao
técnica suficiente.

Art. 32 Compete a alta administragao, nos termos do art. 11, paragrafo Unico, da Lei n®
14.133/2021, implementar processos e estruturas de governanga das contratagdes, inclusive
mecanismos de gestdo de riscos e controles internos, destinados a avaliar, direcionar e
monitorar os processos licitatdrios, as contratacdes diretas, os contratos administrativos e seus
resultados.
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§ 12 A alta administracdo deverd assegurar condigdes institucionais, normativas, tecnolégicas,
orcamentarias e operacionais para o adequado planejamento das contratacGes, a segregacao
de fungdes, a padronizacao de procedimentos, a capacita¢cdo dos agentes publicos, a utilizacao
de sistema eletronico, a gestdo de riscos, a transparéncia dos atos, o monitoramento de
resultados e o funcionamento efetivo dos controles internos.

CAPITULO il - DA SEGREGACAO DE FUNGOES E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42 Os processos de contratacdo deverdo observar, em todas as suas etapas, o principio da
segregacdo de funcdes entre unidades e agentes responsdveis, de modo a evitar a
concentracdao de atividades mais suscetiveis a risco em uma mesma pessoa ou unidade
administrativa, consideradas a estrutura de pessoal disponivel e a realidade prdtica da
Administragao.

§ 12 E vedada a concentracdo indevida de atribuicdes sempre que essa circunstancia puder
comprometer a imparcialidade, o controle, a rastreabilidade dos atos ou a adequada
responsabilizacdo dos agentes, ressalvadas as situagdes excepcionais devidamente justificadas
em razao da estrutura administrativa disponivel.

§ 22 A segregacdo de funcbes devera ser observada ao longo de todo o processo de
contratacdo, de forma proporcional a complexidade do objeto, ao nivel de risco envolvido e a
estrutura de pessoal disponivel.

§ 32 A responsabilidade da alta administracao pela governanga das contrata¢des nao afasta a
responsabilidade prépria dos setores requisitantes, dos agentes de contratacao e pregoeiros,
das equipes de apoio, dos gestores e fiscais de contratos, das unidades técnicas, da assessoria
juridica, da Controladoria-Geral do Municipio e dos demais agentes publicos pelos atos,
informacades, estudos, decisdes e controles praticados no ambito de suas competéncias.

Art. 52 A governanca das contratacdes publicas deverd observar, no minimo, os seguintes
pilares:

| - planejamento estratégico, orcamentario e operacional, com alinhamento das contratacdes
ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias, a Lei Orcamentaria Anual, ao Plano de
ContratagGes Anual, as politicas publicas setoriais e as necessidades institucionais;

Il - segregacdo de fungdes e definicdo clara de responsabilidades, com separacdo adequada
entre requisicao, planejamento, elaboracdo técnica, pesquisa de precos, conducao do
procedimento, controle, decisdo, gestdo, fiscalizacdo, liquidacdo, pagamento e encerramento
contratual;
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lll - gestdo de riscos e controles internos, com identificacao, analise, avaliacdo, tratamento,
monitoramento, comunicacdo e registro dos riscos que possam comprometer a legalidade, a
economicidade, a competitividade, a integridade, a execu¢dao contratual ou os resultados
pretendidos;

IV - transparéncia, publicidade, rastreabilidade, integridade dos registros e uso de dados para
a tomada de decisdo, inclusive mediante divulgagao dos atos obrigatérios no Portal Nacional
de Contratacdes Publicas, nos portais oficiais e nos demais meios exigidos pela legislacdo
aplicavel;

V - padronizacdo de fluxos, documentos, catalogos, modelos, checklists, critérios de analise e
procedimentos, a fim de reduzir assimetrias, retrabalho, discricionariedade excessiva e
inconsisténcias na instrucdo processual;

VI - monitoramento, avaliacdo de resultados e melhoria continua dos processos de
contratagdo, com utilizagdo de indicadores de desempenho, achados de auditoria,
recomendacoes de controle, dados histdricos, ocorréncias contratuais e licdes aprendidas.

CAPITULO IV - DO PLANEJAMENTO ANUAL, DO MONITORAMENTO E DA MELHORIA
CONTINUA

Secdo | - Do Plano de Contrata¢ées Anual

Art. 62 O Plano de Contratagdes Anual, quando adotado ou exigido, constituira instrumento
de governanca, planejamento e racionalizacdo das contratacdes publicas, devendo subsidiar a
programacdo orcamentdria, a priorizacdo das demandas, a consolidacdo de objetos
semelhantes, a prevencdao de contratacdes emergenciais evitaveis, a definicdo de
cronogramas, a alocacdo de recursos e a identificacdo antecipada de riscos.

Paragrafo Unico. A auséncia, inconsisténcia, desatualizacdo ou inobservancia injustificada do
planejamento anual de contratagdes constitui fator de risco para fins de controle interno,
saneamento processual, auditoria de conformidade e avaliagdo da governanca das
contratagdes.

Secdo Il - Da Avaliagao e do Monitoramento da Governanga

Art. 72 A Controladoria-Geral do Municipio, no ambito de suas competéncias legais, podera
avaliar a governanca das contratacdes publicas mediante exame da existéncia, suficiéncia,
aderéncia e efetividade dos instrumentos normativos, fluxos processuais, controles internos,
indicadores, trilhas de auditoria, gestdo de riscos, segregacdo de fungdes, planejamento anual,



e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

& V7 CARANDAI | po municipio

padronizacdo de objetos, transparéncia, monitoramento de resultados e cumprimento das
recomendacoes de controle.

§ 12 A avaliacdo da governanca poderd abranger, entre outros aspectos, a existéncia de normas
locais de regulamentacdo da Lei n? 14.133/2021, a formalizagdo das competéncias dos
agentes, a utilizacdo efetiva do Plano de Contrata¢des Anual, a qualidade da fase preparatoria,
a regularidade da tramitagdo eletrénica, a suficiéncia da analise de riscos, a padroniza¢ao dos
objetos, a observancia da segregacdo de funcdes e a aderéncia as recomendacoes expedidas
pela Controladoria-Geral do Municipio.

§ 22 Para fins de auditoria, monitoramento e avaliacdo da governanca, poderao ser utilizados
indicadores como tempo médio de contratacdo, percentual de processos devolvidos para
saneamento, reincidéncia de falhas por unidade, indice de contratacbes emergenciais,
aderéncia ao Plano de Contratagdes Anual, utilizacdo de CATMAT/CATSER, percentual de
processos com analise de riscos, nivel de risco das contratacdes, quantidade de aditivos,
ocorréncias na execugao contratual e cumprimento das recomendacdes de controle.

Art. 82 O monitoramento da governanca das contratagdes publicas devera ser realizado de
forma continua, sistemdtica, proporcional e baseada em evidéncias, com a finalidade de
avaliar o desempenho dos processos de contratacao, identificar falhas recorrentes, mensurar
resultados, orientar decisGes gerenciais e promover a melhoria continua dos fluxos, controles,
modelos, catdlogos e instrumentos de planejamento.

§ 12 O monitoramento deverd considerar indicadores de desempenho, dados extraidos do
sistema eletronico oficial, achados de auditoria, recomendag¢des da Controladoria-Geral do
Municipio, manifestacdes da assessoria juridica, apontamentos do controle externo,
ocorréncias registradas na execugao contratual, resultados alcangados e licdes aprendidas em
contratagdes anteriores.

§ 22 Os resultados do monitoramento deverdo subsidiar a revisao de modelos, checklists,
fluxos, catdlogos, critérios de analise de riscos, procedimentos de saneamento, capacitacdes,
planos de acdao e demais instrumentos destinados ao aperfeicoamento da governanca das
contratacoes.

Secao lll - Dos Planos de A¢ao e da Melhoria Continua

Art. 92 Sempre que o monitoramento identificar falhas recorrentes, riscos relevantes,
descumprimento de fluxos, fragilidade de controles, baixa aderéncia aos instrumentos de
planejamento, ineficiéncia na execuc¢do contratual ou descumprimento de recomendacées, a
unidade responsavel devera elaborar plano de acao corretivo, preventivo ou de melhoria, com
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indicacdo das providéncias, responsaveis, prazos, evidéncias de implementacdo e forma de
acompanhamento.

§ 12 O plano de acdo podera decorrer de recomendacao da Controladoria-Geral do Municipio,
relatério de auditoria, avaliagdo de governanga, manifestacao da autoridade competente,
apontamento do controle externo, ocorréncia contratual relevante, andlise de indicadores ou
iniciativa da prépria unidade responsdvel pelo processo de contratagado.

§ 22 A Controladoria-Geral do Municipio podera monitorar o cumprimento dos planos de agao,
solicitar evidéncias, recomendar ajustes, propor capacita¢do, revisdo normativa, alteragao de
fluxo, padronizacdo de documentos, aperfeicoamento de controles ou celebracdo de Termo
de Compromisso de Gestdo, quando a corre¢ao ou melhoria depender de medidas conjuntas
ou continuadas.

Art. 10. A melhoria continua da governanca das contratacdes deverd observar ciclo
permanente de planejamento, execu¢ao, monitoramento, avaliagao, corre¢ao, padronizagao e
aprendizado institucional, de modo que as falhas identificadas sejam tratadas em sua causa,
as boas praticas sejam disseminadas e os instrumentos de controle sejam atualizados
conforme a experiéncia administrativa, os dados disponiveis, a evolu¢do normativa, a
jurisprudéncia dos érgdos de controle e as recomendacdes expedidas.

CAPITULO V - DA ORIGEM DA DEMANDA, DO SETOR REQUISITANTE E DA INSTRUCAO
INICIAL

Art. 11. O setor requisitante é a unidade administrativa responsavel pela origem da demanda
e pela instrugao técnica inicial do processo de contratacao, cabendo-lhe demonstrar a
necessidade publica, caracterizar o interesse publico envolvido, definir a solucdo pretendida e
instruir os autos com os documentos exigidos pela legislacdo aplicavel e por esta Instrucao
Normativa.

§ 12 A definicdo da necessidade, da solucdo pretendida, dos quantitativos, das especificacoes
técnicas, das condi¢cdes de execucdo, dos critérios de recebimento e da justificativa da
contratacdo é de responsabilidade do setor requisitante, sem prejuizo do apoio técnico de
outras unidades, quando necessario.

§ 22 A instrucdo inicial devera conter, conforme a natureza do objeto e o regime juridico
aplicavel, Documento de Formalizacgdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia, Projeto Basico, anteprojeto ou documento técnico equivalente, estimativa de
precos com os respectivos documentos de suporte, andlise de riscos, justificativa do
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parcelamento ou ndo do objeto, indicacdo da dotacdo orcamentdria, manifestacao técnica
complementar e demais elementos necessdrios a tomada de decisdo administrativa.

§ 32 A instrucdo inicial regular constitui pressuposto de admissibilidade do processo de
contratacao, sendo vedado o encaminhamento de demanda incompleta, genérica, imotivada
ou tecnicamente insuficiente ao agente de contratacdo, ao pregoeiro, ao setor de licitacdes, a
Controladoria-Geral do Municipio ou a assessoria juridica.

Art. 12. O processo que ndo atender aos requisitos minimos de instru¢ao devera ser restituido
ao setor requisitante, por despacho fundamentado, para correcdao, complementagdao ou
ratificacdo técnica, vedado seu prosseguimento enquanto persistirem vicios capazes de
comprometer a legalidade, a motivacao, a competitividade, a economicidade ou a sele¢do da
proposta mais vantajosa.

§ 12 A devolugao sem processamento deverd ser formalizada por despacho fundamentado,
com indica¢do objetiva das pendéncias a serem corrigidas.

§ 22 O saneamento das pendéncias compete ao setor requisitante, que devera complementar,
corrigir ou justificar tecnicamente os elementos apontados, responsabilizando-se pela
veracidade, suficiéncia e adequacdo das informacdes prestadas.

CAPITULO VI - DAS MANIFESTACOES TECNICAS COMPLEMENTARES

Art. 13. Sempre que o objeto da contratacao envolver matéria técnica especializada, repercutir
em mais de uma unidade administrativa, exigir compatibilizagdo com politica publica setorial
ou demandar avaliacdo por unidade diversa da requisitante, deverd ser juntada aos autos
manifestacao técnica prévia da unidade competente.

§ 12 A manifestacao técnica devera avaliar, no minimo, a compatibilidade da solugao
pretendida com a necessidade administrativa, a adequacao das especificacdes, a existéncia de
alternativas disponiveis, os riscos envolvidos e a conformidade com politicas, planos, padrdes
ou contratagdes ja existentes no Municipio.

§ 22 A auséncia de manifestacdo técnica obrigatdria impedira o prosseguimento do processo
até a juntada do respectivo pronunciamento ou de justificativa formal para sua dispensa.

§ 32 A manifestacdo técnica ndo substitui a responsabilidade do setor requisitante pela
instrucdo do processo, salvo quando a unidade técnica assumir expressamente a autoria de
estudo, parecer, especificacdo, andlise ou manifestacao técnica especifica.

CAPITULO VII - DA PADRONIZACAO DOS OBJETOS, DOS CATALOGOS E DA BASE MUNICIPAL
DE ITENS
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Secdo | - Dos Catdlogos Oficiais e da Descri¢ao Padronizada dos Objetos

e2% dalein®14-133/2021. (Revogado pela Instrugdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho
de 2026)

Art. 14. A descricao de bens, materiais, servigos, obras, solu¢des e demais objetos de
contratacdo deverd observar os catdlogos oficiais de materiais e servigos adotados pelo
Municipio, sempre que houver item compativel, sem prejuizo da ado¢dao do catilogo em
formato eletrénico, conforme previsto no art. 19, inciso Il e §§ 12 e 29, da Lei n2 14.133/2021.
(Redacao dada pela Instru¢cdao Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

(Revogado pela Instrugao Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

§ 12 O Catalogo de Materiais serd utilizado para codificacdo, organizacdo e padronizacao de
bens modveis, materiais de consumo e itens patrimoniais, por meio de descricdo técnica,
unidade de fornecimento e cddigo préprio. (Redacdo dada pela Instru¢do Normativa CGM n?2
03, de 23 de julho de 2026)

pela Instrucdo Normativa CGM n? 03, de 23 de julho de 2026)

§ 22 O Catalogo de Servicos sera utilizado para codificacdo, organizacao e padronizacdo de
servicos, por meio de nomenclatura, descricao e especificagdes uniformes aptas a permitir a

correta identificacdo do objeto e sua comparacdo no mercado. (Redacdo dada pela Instrucdo
Normativa CGM n? 03, de 23 de julho de 2026)
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ebjeto- (Revogado pela Instrugdao Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

§ 32 Os catdlogos de materiais e servicos constituem instrumentos de padronizacao,
organizac¢do, racionalizagdo e governancga das aquisicdes publicas, vinculados a légica de
catalogacdo de materiais e servicos, devendo ser utilizados como referéncia para a descricao

objetiva, impessoal e suficiente do objeto. (Redacdo dada pela Instrucao Normativa CGM n2
03, de 23 de julho de 2026)

O
S O 7

Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

§ 42 A utilizacdo dos catdlogos oficiais tem por finalidade assegurar compatibilidade entre
demandas semelhantes, adequada pesquisa de precos, ampliacido da competicao,
rastreabilidade dos itens contratados, integridade dos registros, correta classificacdo do objeto
e prevengao de descri¢des genéricas, ambiguas, excessivas ou direcionadas. (Redacdo dada
pela Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

necessidade-administrativa-especifica—(Revogado pela Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23
de julho de 2026)

§ 52 E vedada a adoc3o de descricdo alternativa, paralela, personalizada ou incompativel com
item existente em catdlogo oficial adotado pelo Municipio, salvo justificativa técnica expressa

gue demonstre a inadequacdo do item padronizado a necessidade administrativa especifica.
(Redacado dada pela Instru¢do Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

restricdo-rdevidaa-competitividade: (Revogado pela Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23
de julho de 2026)
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§ 62 A indicacdo de marca, modelo, fabricante, procedéncia, tecnologia, padrdo proprietario
ou caracteristica potencialmente restritiva somente sera admitida nas hipoteses legalmente
permitidas, mediante justificativa técnica circunstanciada, demonstracdao da necessidade
administrativa, avaliacdo de alternativas de mercado e comprovacdao de inexisténcia de

restricdo indevida a competitividade. (Redagdo dada pela Instrugao Normativa CGM n2 03, de
23 de julho de 2026)

<> > cl O; c c vl 7 oo c

cabivel-do-procedimento-deregistre-de-precos: (Revogado pela Instrucdo Normativa CGM n?
03, de 23 de julho de 2026)

Art. 15. A utilizacdo do catdlogo oficial devera ocorrer, obrigatoriamente, na fase preparatéria
da contratagdo, especialmente na elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar, do Termo de
Referéncia, do Projeto Basico, da estimativa de precos, da andlise de mercado e, quando

cabivel, do procedimento de registro de precos. (Redacdo dada pela Instrucao Normativa CGM
n2 03, de 23 de julho de 2026)

§ 12 Na elaboragao do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia, o setor requisitante
devera pesquisar previamente o cédigo correspondente ao material ou servigo pretendido,
adotando a descri¢cdo catalogada sempre que compativel com a necessidade administrativa.
(Redacado dada pela Instru¢do Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

rstrumento-contratual-ou—eguivalente:r (Revogado pela Instrucdo Normativa CGM n2 03, de
23 de julho de 2026)

§ 22 A vinculacdo ao codigo de catdlogo do bem ou servico devera ser registrada nos autos e
indicada, quando aplicavel, nos documentos de planejamento, na pesquisa de precos, no
termo de referéncia, no edital, no aviso ou instrumento de contratacdo direta, na ata de

10
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registro de pregos e no instrumento contratual ou equivalente. (Redagao dada pela Instrugao
Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

competicao-e-esteja-devidamente-motivada- (Revogado pela Instrugdo Normativa CGM n2 03,
de 23 de julho de 2026)

§ 32 A descricdo catalogada ndo dispensa o setor requisitante de complementar tecnicamente
o objeto quando necessdrio a adequada caracterizacdo da solucdo, desde que a
complementacdo seja compativel com o item padronizado, ndo restrinja indevidamente a

competicdo e esteja devidamente motivada. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa CGM n2
03, de 23 de julho de 2026)

Art. 16. A pesquisa de precos devera utilizar, sempre que possivel, codigo de catdlogo como
chave de busca em sistemas oficiais, bancos de precos, painel de precos, contrata¢des
similares, atas de registro de precos, bases publicas e demais fontes idoéneas de consulta.
(Redacado dada pela Instru¢do Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

§ 12 A utilizacdo do cddigo de catdlogo do bem ou servico na pesquisa de precos devera buscar
dados comparaveis, séries histdricas, parametros de mercado e valores praticados por outros
orgdos e entidades publicas para objetos de mesma natureza ou equivalentes. (Redacdo dada
pela Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

deo-cédigeparaafermacio-dopreco-estimade- (Revogado pela Instrucdo Normativa CGM n?
03, de 23 de julho de 2026)

11
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§ 22 Quando a pesquisa de precos ndo utilizar o cddigo de catalogo correspondente, o setor
requisitante devera justificar expressamente a impossibilidade, inadequacdo ou insuficiéncia

do cédigo para a formagdo do preco estimado. (Redacdo dada pela Instrucao Normativa CGM
n2 03, de 23 de julho de 2026)

na-execucao—contratualk (Revogado pela Instrugdao Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de
2026)

Art. 17. Nos procedimentos de Sistema de Registro de Precos, a descricdo do objeto deverd
observar, sempre que aplicavel, o cédigo do catdlogo oficial, de modo a garantir a identidade
do objeto registrado, a adequada gestdo da ata, a compatibilidade entre érgdos participantes
e ndo participantes e a prevenc¢ado de divergéncias na execuc¢do contratual. (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

Art. 18. A ndo utilizacdao do catalogo oficial constitui falha de planejamento e devera ser
saneada antes do prosseguimento do processo, ressalvada a hipdtese de impedimento de
ordem técnica devidamente justificada. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa CGM n2 03,
de 23 de julho de 2026)

Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

Paragrafo uUnico. Para fins de controle interno, a utilizagao de cddigo inexistente, incompativel,
genérico ou inadequado podera caracterizar indicio de falha na fase preparatéria, deficiéncia
na pesquisa de precos, risco de sobrepreco ou subpreco, restricdo a competitividade, erro de
classificacdo do objeto ou dificuldade de fiscalizacdo e controle social. (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)
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Secgao Il - Da Inclusdo, Atualizagao e Racionaliza¢ao da Base de Itens

eriacio-deitem-ao-6rgao-oua-unidade-competente: (Revogado pela Instrugdo Normativa CGM
n2 03, de 23 de julho de 2026)

Art. 19. Quando o item ou servigo pretendido ndo constar do catalogo oficial adotado pelo
Municipio, o setor requisitante deverd elaborar descricdo técnica precisa, suficiente e
impessoal, bem como solicitar, quando cabivel, a inclusdo, atualizacdo ou criacdo desse novo

item no catalogo ao 6rgdo ou a unidade competente. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa
CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

§ 12 A solicitacdo deverd conter especificacdes completas do objeto, normas técnicas

aplicaveis, referéncias de mercado, justificativa da inexisténcia de item equivalente, estimativa
de consumo e demonstracdo de que a descricdo proposta ndo restringe indevidamente a
competicdo. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

configurando-fatha-de-instrucdoprocessual-basiea- (Revogado pela Instrucdo Normativa CGM
n2 03, de 23 de julho de 2026)

§ 22 O processo que deixar de utilizar item padronizado existente, ou que ndo justificar a
inexisténcia de item aplicavel, sera devolvido ao setor requisitante para saneamento,

configurando falha de instrucdo processual basica. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa
CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)
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desericdo—na—pesquisa—de—precos—ou—ha—execucdo—contratual (Revogado pela Instrucdo
Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

Art. 20. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas devera promover, de forma
gradual e permanente, a criagao, atualizagdo, racionaliza¢ao e consolidagdao da base municipal
de itens padronizados, com prioridade para objetos recorrentes, de maior impacto
orcamentario, vinculados a registro de pregos ou com histérico de inconsisténcias na
descricdo, na pesquisa de precos ou na execuc¢do contratual. (Redacdo dada pela Instrucdo
Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

14-133/2021- (Revogado pela Instru¢do Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

Paragrafo Unico. Enquanto ndo houver catadlogo municipal integralmente consolidado,
poderao ser utilizados os catdlogos eletrénicos de padronizacao do Poder Executivo federal ou
estadual. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

CAPITULO VIl - DA PESQUISA DE PRECOS E DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

Secdo | - Das Diretrizes Gerais da Pesquisa de Precos e da Estimativa do Valor da
Contratagao

Art. 21. Para fins desta Instru¢ao Normativa, a estimativa preliminar do valor da contratacao
constante do Estudo Técnico Preliminar e a pesquisa de precos formal, exaustiva e definitiva
gue fundamenta o Termo de Referéncia ou o Projeto Basico constituem momentos distintos e
complementares do planejamento da contratacdo, com finalidades, grau de detalhamento e
rigor metodoldgico compativeis com a etapa processual em que sao elaboradas.

Secdo Il - Da Estimativa Preliminar de Valor no Estudo Técnico Preliminar

Art. 22. No Estudo Técnico Preliminar devera constar estimativa preliminar, macro e suficiente
do valor da contratacao, destinada a subsidiar a analise de viabilidade técnica e econGmica das
solucbes avaliadas, a comparacao entre alternativas de mercado, a afericdo inicial da
adequacdo orcamentaria e a decisdo quanto ao prosseguimento da contratacao.

Paragrafo unico. A estimativa preliminar do ETP poderd utilizar métodos expeditos,
paramétricos ou simplificados, tais como contrata¢des similares recentes, séries histéricas,
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atas vigentes, valores praticados por outros drgaos, indices setoriais, bases publicas ou
consultas exploratérias, desde que acompanhada de memaria de célculo, indicacdo das fontes
utilizadas e justificativa proporcional a natureza, ao valor, a complexidade e ao risco da
contratacao.

Secao lll - Da Pesquisa de Pregos Definitiva no Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Art. 23. A pesquisa de pregos formal, utilizada para fixagdo do valor estimado da contratagao,
do preco maximo aceitavel, do orcamento detalhado ou da referéncia que subsidiara o edital,
o aviso de contratacdo direta ou o instrumento equivalente, devera compor ou fundamentar
o Termo de Referéncia, o Projeto Basico ou documento técnico equivalente, observando os
parametros do art. 23 da Lei n2 14.133/2021 e as disposi¢des deste Capitulo.

Paragrafo unico. Eventual divergéncia entre a estimativa preliminar registrada no ETP e o valor
apurado na pesquisa de precos definitiva do Termo de Referéncia ou Projeto Basico ndo
constitui irregularidade por si s6, desde que resulte do aprofundamento das especificacoes,
da atualizacdo de mercado, do refinamento dos quantitativos, da definicdo da solugdo
escolhida ou de outro fator técnico devidamente registrado e justificado nos autos.

Secao IV - Das Fontes de Pesquisa e da Analise Critica

Art. 24. A pesquisa de precos formal que fundamentar o Termo de Referéncia, o Projeto Basico
ou documento técnico equivalente devera utilizar, preferencialmente de forma combinada e
compativel com o objeto, fontes publicas, oficiais, contratacGes similares da Administracdo
Publica e demais bases idoneas, observados os parametros do art. 23 da Lei n2? 14.133/2021
e, como referéncia complementar, as diretrizes da Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 65/2021,
guando compativeis com o regime juridico municipal, especialmente:

| - sistemas oficiais de governo, painéis de precos, bancos de precos publicos ou bases oficiais
equivalentes;

Il - contratagdes similares realizadas pela Administracao Publica, em execu¢dao ou concluidas
em periodo compativel com a atualidade da estimativa;

Il - dados de pesquisa publicados em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenham data e hora de acesso, identificacdo da fonte e
elementos suficientes para comprovar sua compatibilidade com o objeto;

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagdo formal de cotacdo, quando
utilizada de forma complementar ou quando justificada a impossibilidade, inadequacdo ou
insuficiéncia das demais fontes;
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V - base nacional de notas fiscais eletronicas ou outras bases fiscais idoneas, quando
disponiveis e compativeis com o objeto, observada a atualidade dos dados.

§ 12 As fontes utilizadas na pesquisa definitiva deverao ser comparaveis entre si e compativeis
com a descricdo final do objeto, os quantitativos consolidados, a unidade de fornecimento, as
condicOes de execucdo, o local de entrega ou prestacdo do servico, os prazos, a forma de
pagamento, o frete, as garantias, a economia de escala e demais condi¢gdes comerciais
relevantes definidas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§ 22 A pesquisa direta com fornecedores devera registrar a justificativa da escolha dos
fornecedores consultados, a solicitacdo formal de cotacdo, a data da consulta, o prazo
concedido para resposta, as condicdes comerciais informadas, os fornecedores que
responderam, os que ndo responderam e os documentos recebidos.

§ 32 A impossibilidade, inadequacdo ou insuficiéncia de informagcdes em fontes publicas,
oficiais ou de contratagées similares deverd ser comprovada nos autos por evidéncias
documentais da tentativa de pesquisa, tais como captura de tela com data e hora, relatério
extraido do sistema consultado, comprovante de busca sem resultado, registro da consulta
realizada, indicagao dos filtros utilizados, termo de pesquisa empregado, endereco eletronico
da fonte consultada, certiddo ou declaracdo da unidade responsavel pela pesquisa, histérico
de acesso, arquivo exportado da base consultada ou outro meio idoneo que permita verificar
a fonte, a data, os critérios de busca e o resultado obtido.

§ 42 A utilizacdo exclusiva de propostas de fornecedores somente sera admitida mediante
justificativa da impossibilidade, inadequagdo ou insuficiéncia das fontes publicas, oficiais ou
de contratacdes similares, comprovada na forma do § 39, devendo ser avaliada criticamente a
compatibilidade dos valores obtidos com o mercado.

§ 52 A utilizacdo, no ETP, de estimativa preliminar por método simplificado ndo dispensa a
realizacao posterior da pesquisa de precos definitiva para formag¢ao do orcamento estimado
da contratacdo, salvo hipdtese legal ou regulamentar especifica devidamente motivada.

Art. 25. O valor estimado que servira de referéncia para o edital, aviso de contratacdo direta,
julgamento das propostas, negociacdo, autorizacdo da contratacdo ou controle de
economicidade deverd decorrer de andlise critica dos precos obtidos na pesquisa definitiva,
mediante aplicacdo de média, mediana, menor preco ou outro método matematico
tecnicamente justificado a série de precos coletados, com indicacdo da metodologia adotada,
memoéria de calculo e justificativa para a desconsideracdo de precos inexequiveis,
inconsistentes, excessivamente elevados, desatualizados ou incompativeis com o objeto.
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Se¢ao V - Da Memoria de Calculo, da Documentagao e da Atualizagao

Art. 26. A documentacgdo da pesquisa de precos definitiva devera permitir a rastreabilidade da
estimativa adotada no Termo de Referéncia, Projeto Basico ou documento técnico equivalente
e conter, no minimo, descricdao final do objeto, quantitativos, unidade de fornecimento,
condicdes comerciais relevantes, documentos de suporte, identificacdo das fontes
consultadas, datas de coleta, responsdvel pela elaboragdo, parametros utilizados, filtros
aplicados, valores obtidos, exclusdes realizadas, justificativas metodoldgicas, memadria de
calculo, conclusdao quanto a compatibilidade do prego estimado com o mercado e, quando
houver divergéncia relevante em relagdo ao ETP, justificativa do refinamento realizado.

Art. 27. A pesquisa de precos definitiva deverd ser atualizada ou expressamente ratificada
guando houver alteracdo relevante do objeto, dos quantitativos, das condi¢des de execucao,
do mercado fornecedor, da estratégia de contratacao, da fonte de precos utilizada ou quando
o decurso de prazo entre a coleta dos precos e a conclusdo da fase preparatéria puder
comprometer a atualidade, a representatividade ou a confiabilidade da estimativa.

§ 12 A ratificacdo da pesquisa de precos devera ser motivada e registrada nos autos, com
indicacdo de que a descrigao final do objeto, as condi¢des de mercado, as fontes utilizadas, os
pardmetros de comparacdo, os quantitativos, as condi¢cdes comerciais e a metodologia
adotada permanecem compativeis com a estimativa anteriormente apurada.

§ 22 A atualidade da pesquisa devera considerar a data de obtencdo dos precos, a dinamica
do mercado, a volatilidade do objeto, o intervalo até a divulgacdo do edital, aviso ou
instrumento equivalente e a manutencdao das condigdes comerciais originalmente
pesquisadas.

§ 32 Quando a pesquisa definitiva indicar valor significativamente diverso da estimativa
preliminar do ETP, o setor requisitante ou a equipe de planejamento devera registrar nos autos
as razOes técnicas do ajuste, inclusive alteracdo de especificacbes, refinamento de
guantitativos, atualizacdo de precos, mudanca de solucdo, inclusdo de custos acessorios ou
adoc¢do de metodologia mais precisa.

Art. 28. A decisdo de divulgar ou manter sigiloso o orgamento estimado devera recair sobre o
valor apurado na pesquisa de precos definitiva que fundamentar o Termo de Referéncia,
Projeto Basico ou documento técnico equivalente, devendo ser motivada nos autos,
observadas a legislacado aplicavel, a estratégia da contratacdo, a competitividade, a selecao da
proposta mais vantajosa e os riscos associados a divulgacdo ou ao sigilo.
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Art. 29. Nas contratacdes diretas, a estimativa preliminar do ETP, quando exigivel, devera
subsidiar a analise inicial de viabilidade e a adequacdo orcamentaria, enquanto a pesquisa de
precos definitiva devera fundamentar a justificativa do preg¢o, a razdao da escolha do
contratado, a demonstracdo de compatibilidade com os valores praticados pelo mercado e a
prevencdo de sobrepreco, superfaturamento ou contrata¢cdo antiecondmica.

Sec¢ao VI - Das Falhas na Estimativa e na Pesquisa de Pregos

Art. 30. Constituem falhas relevantes na estimativa preliminar do ETP ou na pesquisa de precos
definitiva, conforme o caso, sujeitas a saneamento antes do prosseguimento do processo:

| - auséncia de analise critica dos pregos obtidos;

Il - auséncia de memodria de calculo ou de indicacdo da metodologia utilizada para definicao
do valor estimado;

1l - utilizacdo exclusiva de propostas de fornecedores sem justificativa e sem comprovacao da
impossibilidade, inadequacao ou insuficiéncia das fontes publicas, oficiais ou de contratacdes
similares;

IV - auséncia de indicacdo das fontes consultadas, das datas de coleta, dos pardmetros
utilizados ou dos filtros aplicados;

V - incompatibilidade entre o objeto pesquisado e o objeto pretendido, inclusive quanto a
descricdao, aos quantitativos, a unidade de fornecimento, as condi¢des de execuc¢ao, ao local
de entrega ou prestacdo do servico, aos prazos, a forma de pagamento, as garantias ou as
demais condi¢des comerciais relevantes;

VI - desconsideracdo de valores sem motivagdo ou manutencdo de pregos inexequiveis,

inconsistentes, excessivamente elevados, desatualizados ou ndo comparaveis;

VIl - grande dispersdo de precos sem analise critica, justificativa metodoldgica ou tratamento
estatistico adequado;

VIII - utilizacdo de fonte desatualizada, inidonea, sem identificacdo suficiente, sem data de
consulta ou ndo comparavel com o objeto pretendido;

IX - auséncia de vinculagdo ao cddigo CATMAT, CATSER ou catdlogo equivalente, quando
aplicavel, ou falta de justificativa para sua nao utilizacao;

X - auséncia de documentos de suporte, registros das consultas realizadas, evidéncias de
busca, cotacOes recebidas, arquivos exportados, capturas de tela ou demais elementos
necessarios a verificacao da rastreabilidade da pesquisa;
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XI - auséncia de atualizacdo ou ratificacdo expressa da pesquisa de precos quando houver
alteracdo relevante do objeto, dos quantitativos, das condi¢cdes de execuc¢do, do mercado
fornecedor, da estratégia de contratacdo ou decurso de prazo capaz de comprometer a
atualidade, a representatividade ou a confiabilidade da estimativa;

Xl - utilizacdo da estimativa preliminar do ETP como se fosse pesquisa de precos definitiva do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, sem aprofundamento metodoldgico, analise critica,
composicao detalhada dos precos, memoria de calculo suficiente ou documentos de suporte
compativeis com a etapa conclusiva do planejamento;

Xl - auséncia de justificativa para divergéncia relevante entre a estimativa preliminar do ETP
e o valor apurado na pesquisa definitiva do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

XIV - auséncia, no ETP, de estimativa preliminar minima apta a subsidiar a andlise de viabilidade
econOmica, a comparacdo de solucdes e a afericdo inicial da adequacdo orcamentaria, quando
exigivel.

Paragrafo unico. A ocorréncia das falhas previstas neste artigo poderd ensejar despacho
saneador, devolucdao ao setor requisitante, reavaliagdo da estimativa preliminar,
complementacdo ou refazimento da pesquisa de precos definitiva, juntada de meméaria de
calculo, atualizacao ou ratificagdo da pesquisa, revisdao da analise de riscos ou acionamento da
Controladoria-Geral do Municipio, quando configuradas as hipdteses previstas nesta Instrucao
Normativa.

CAPITULO IX - DA TRAMITAGCAO ELETRONICA, DA RASTREABILIDADE E DA AUDITABILIDADE

Secdo | - Da Tramitagdo Eletronica e da Formagao dos Autos

Art. 31. A tramitacdo dos processos de contratacdo publica abrangidos por esta Instrucao
Normativa devera ocorrer obrigatoriamente por meio de sistema eletronico oficial adotado
pelo Municipio, vedada a formac¢do, movimentacao, instrucdo, autorizacdo ou arquivamento
de processos exclusivamente em meio fisico, salvo hipdtese excepcional devidamente
justificada pela autoridade competente e registrada nos autos.

§ 12 O sistema eletronico deverd permitir a identificacdo dos responsaveis por cada ato, a data
e o hordario das movimentacodes, a juntada ordenada de documentos e o registro de despachos,
manifestacdes, aprovacdes, devolucdes, saneamentos, pareceres, decisdes e demais atos
praticados no curso do processo.

§ 22 A utilizacdo do sistema eletronico devera assegurar rastreabilidade, integridade,
autenticidade, tempestividade, disponibilidade e auditabilidade dos atos e documentos, de
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modo a permitir o acompanhamento concomitante pela Controladoria-Geral do Municipio e
pelas demais instancias de controle competentes.

§ 32 Os documentos produzidos ou recebidos no curso do processo deverao ser inseridos no
sistema eletronico em formato que permita consulta, conferéncia e preservag¢ao do conteudo,
ficando vedada a tramitacdo paralela de documentos, informacgdes ou autorizacdes fora dos
autos eletronicos, salvo quando indispensavel por motivo técnico, hipdtese em que deverao
ser posteriormente juntados ao processo com a respectiva justificativa.

§ 42 A auséncia de registro do ato no sistema eletronico comprometera sua rastreabilidade
administrativa e podera ensejar a devolucdo do processo para regularizacao, sem prejuizo da
apuracgao de responsabilidade quando constatadas omissao, ocultagdo, tramitagdo paralela ou
supressao indevida de informacgado relevante.

§ 52 Fica assegurado a Controladoria-Geral do Municipio acesso livre, amplo, tempestivo e
suficiente aos processos de contratacdo, documentos, informacgdes, registros, bancos de
dados, trilhas de auditoria e sistemas eletronicos necessarios ao exercicio de suas
competéncias legais, independentemente do grau de sigilo, restricio de acesso ou
classificagcdao da informacdo, observado o dever funcional de sigilo e a responsabilidade pela
preservacdo das informacdes protegidas, nos termos da Lei Municipal n? 2.537/2023 e da
legislagao aplicavel.

Art. 32. A fase interna dos processos de contratacdo publica devera tramitar no sistema
eletrénico oficial adotado pelo Municipio, quando disponivel, como ambiente Unico de
formacdo, instrucdo, movimentagdo, revisdo, assinatura, controle, monitoramento e
arquivamento dos autos.

§ 12 A tramitacdo no sistema eletronico oficial devera abranger, desde a origem da demanda
até a aprovacdo do edital, aviso ou instrumento de contratacdo direta, todos os atos e
documentos da fase preparatéria, inclusive Documento de Formalizagao da Demanda, Estudo
Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, Projeto Basico, pesquisa de pregos, mapa
comparativo, analise de riscos, manifestacdes técnicas, despachos saneadores, pareceres,
manifestacdes da Controladoria-Geral do Municipio, analise juridica, minuta de edital, anexos
e autorizagbes da autoridade competente.

§ 22 O processo eletronico devera ser autuado em tipo processual compativel com a
contratacdo pretendida, preferencialmente com classificacdo especifica para licitagdes,
contratacdes diretas, registros de precos, adesdes, alteragGes contratuais e demais
procedimentos correlatos, de modo a permitir organizacdo documental, controle de
temporalidade, recuperacao da informacdo e fiscalizacdo posterior.
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§ 32 A organizacdo dos autos no sistema eletrénico oficial deverd preservar a ordem légica e
cronolégica dos atos, com numeracgao sequencial dos documentos, identificagdo das unidades
responsaveis, preservacdao dos documentos externos juntados e registro das movimentagoes,
de modo a impedir supressao, substituicdo ou alteracdo indevida sem rastreabilidade.

Art. 33. Todos os atos e documentos da fase preparatéria, inclusive aqueles destinados a
subsidiar a futura sele¢do do fornecedor, contratacdo direta, procedimento auxiliar,
formalizacao contratual, fiscalizacdo, gestao, pagamento, alteracao, sancdo ou encerramento,
deverdo ser registrados no sistema eletrénico oficial quando produzidos ou exigidos no ambito
da instrucdo interna, observadas a ordem cronolégica e a vinculagdo ldgica entre os
documentos do processo.

Secao Il - Do Uso do Sistema Eletronico, dos Modelos e das Funcionalidades

Art. 34. No ambito do sistema eletronico oficial, deverdo ser utilizadas, sempre que disponiveis
e compativeis com o ato, as funcionalidades de inclusdo de documento interno, inclusdao de
documento externo, modelos padronizados, blocos de assinatura, mecanismos internos de
revisdo, atribuicdo ou distribuicdo de processo, anotac¢des, controle de nivel de acesso,
assinatura eletrénica, histérico de tramitacdo e demais recursos destinados a organizacao,
revisdo, validacdo, controle e auditabilidade dos autos.

§ 12 A funcionalidade de inclusdo de documento interno deverda ser utilizada,
preferencialmente, para a elaboracdo de documentos produzidos pela Administracdo, tais
como Documento de Formalizagdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia, despachos, manifestacdes, pareceres, notas técnicas, recomendacdes, minutas e
atos decisoérios.

§ 22 A funcionalidade de inclusdao de documento externo devera ser utilizada para juntada de
documentos produzidos fora do sistema, inclusive cotagdes, propostas, planilhas, pesquisas
em bases publicas, documentos técnicos, certiddes, comprovantes, relatérios, mapas
comparativos e arquivos que devam compor a instrugao processual.

§ 32 Os blocos de assinatura deverao ser utilizados quando documentos exigirem assinatura
de agentes publicos lotados em unidades distintas, permitindo assinatura sucessiva ou
concomitante, sem necessidade de tramitagao fisica ou movimentacgao artificial do processo.

§ 42 A funcionalidade de atribuicdo de processo devera ser utilizada para formalizar a remessa
interna do processo a unidade ou ao agente responsavel por andlise, manifestacao, parecer,
revisdo, saneamento ou decisdo, servindo como registro de responsabilidade pela etapa
processual correspondente.

21



e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

& V7 CARANDAI | po municipio

§ 52 As anotacdes, observacdes internas ou ferramentas equivalentes poderao ser utilizadas
para registrar pontos de atencdo, dividas, pendéncias ou orientacdes preliminares, desde que
nao substituam despachos, manifestagdes ou decisdes formais quando exigidos.

§ 62 Todo parecer, termo, despacho decisério, autorizagdo, aprova¢dao, recomendacgao,
manifestacdo técnica ou juridica e demais documentos que expressem responsabilidade
funcional deverdo ser assinados eletronicamente no sistema pelo agente competente, de
modo a assegurar autoria, integridade, validade e responsabilizacao.

Secao lll - Da Rastreabilidade, da Auditoria, do Controle de Acesso e da Indisponibilidade
Técnica

Art. 35. O processo eletronico devera conter trilha minima de auditoria capaz de demonstrar,
de forma verificdvel, quem praticou cada ato, quando o ato foi praticado, qual documento ou
informacgdo foi incluido, alterado, aprovado, devolvido, assinado, visualizado, atribuido,
saneado ou movimentado, e qual unidade administrativa participou da respectiva etapa.

Art. 36. Para fins de padronizacdo da fase interna, os fluxos pré-processual e processual das
contratacdes deverdo relacionar cada etapa da contratagdo a acdo correspondente no sistema
eletrénico oficial e a funcionalidade disponivel, de modo a assegurar organizacao dos autos,
rastreabilidade, auditabilidade e uniformidade minima da instrugdo processual.

Art. 37. A Controladoria-Geral do Municipio poderd auditar, monitorar e avaliar o uso do
sistema eletronico oficial, especialmente quanto a autuac¢ao correta, ordem cronolégica dos
documentos, uso de modelos padronizados, assinatura eletronica dos responsaveis, atribuicao
regular de processos, trilhas de auditoria, controle de acesso, integridade dos documentos e
inexisténcia de tramitacdo paralela fora dos autos eletronicos.

§ 12 A auditoria de acessos, registros de visualizacdo, insercdo, alteracdo, assinatura,
movimentacdo, atribuicdo e juntada de documentos podera ser utilizada pela Controladoria-
Geral do Municipio para verificar a integridade da instrucdao processual, a preservacao da
cadeia decisoria e a responsabilizacdo dos agentes que atuaram no processo.

§ 22 A auséncia de assinatura eletrénica em documento que gere responsabilidade funcional,
a tramitacdo fora do processo eletronico, a juntada tardia injustificada, a supressao de
documento, a classificacdo indevida do nivel de acesso ou a auséncia de registro de atribuicao
de responsabilidade poderdo caracterizar falha de instrucdo ou de controle, sujeita a
saneamento e, quando cabivel, a apuracao de responsabilidade.

Art. 38. A Administragdo devera disponibilizar, no sistema eletrénico oficial, modelos
padronizados de Documento de Formalizacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termo
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de Referéncia, despacho saneador, mapa de riscos, mapa comparativo de precos, checklists,
minutas de edital, avisos de contratacdo direta e demais documentos recorrentes da fase
preparatdria.

Art. 39. Quando, na fase preparatdria, houver necessidade de interacao eletr6nica com
fornecedores consultados, interessados, drgdos ou entidades publicas, particulares ou
terceiros externos ao Municipio, deverd ser utilizado, sempre que disponivel e adequado,
cadastro de usudrio externo, médulo de peticionamento eletrénico, protocolo eletrénico ou
funcionalidade equivalente, de modo que a comunicagdo, a juntada documental, a ciéncia, a
manifestacdo e a assinatura figuem registradas no processo eletrénico.

Art. 40. A definicdo do nivel de acesso dos processos e documentos no sistema eletronico
oficial devera observar a legislacdo de acesso a informacdo, a protecdo de dados pessoais, a
seguranca institucional e o interesse publico, sendo a publicidade a regra e o sigilo a excecao,
admitido acesso restrito ou sigiloso apenas mediante justificativa formal e indicacdo do
fundamento legal aplicavel.

Art. 41. A Controladoria-Geral do Municipio terad acesso direto aos processos eletronicos de
contratacdo e poderd solicitar, a qualquer tempo, extratos, relatérios, trilhas de auditoria,
histdrico de movimentacao, documentos, registros, metadados, logs de acesso ou informacoes
extraidas do sistema eletrénico oficial, independentemente de sigilo ou restricao de acesso,
sempre que necessarios ao exercicio de suas competéncias legais de controle interno,
observado o dever de confidencialidade.

Art. 42. A impossibilidade técnica temporaria de utilizagdao do sistema eletrénico oficial devera
ser formalmente registrada e justificada, devendo os atos eventualmente praticados em meio
diverso ser inseridos no sistema t3ao logo restabelecida a funcionalidade, com indicacao da
data, do responsavel, da justificativa e da documentac¢do correspondente.

CAPITULO X - DA ADMISSIBILIDADE DOS ATOS DA FASE DE PLANEJAMENTO PELO AGENTE
DE CONTRATAGAO OU PREGOEIRO

Art. 43. Compete ao agente de contratacdo ou ao pregoeiro, antes do encaminhamento do
processo a publicacao do edital, do aviso de contratacao direta ou do instrumento equivalente,
realizar juizo de admissibilidade dos atos e documentos da fase de planejamento da
contratacdo, de natureza formal e material, destinado a verificar a existéncia, a suficiéncia, a
coeréncia minima e a regularidade dos elementos necessarios ao prosseguimento do
processo, bem como o cumprimento das disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa.
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§ 12 O juizo de admissibilidade previsto no caput incidird sobre os atos preparatdrios e os
documentos de planejamento, especialmente quanto a formalizacdo da demanda, motivacao
do interesse publico, definicdo do objeto, compatibilidade da modalidade ou procedimento
pretendido, estimativa de precos, padronizacdo do item, analise de riscos, manifestacdes
técnicas pertinentes, tramitacao eletrénica, utilizagdo dos modelos e checklists obrigatérios e
autorizacdes necessarias.

§ 22 A admissibilidade exercida pelo agente de contratacdo ou pelo pregoeiro nao implica
aprovagao de mérito técnico da solugdo, substituicdo do setor requisitante, da equipe de
planejamento ou da unidade técnica na elaboracdo de estudos, justificativas, especifica¢des,
estimativas, memodrias de calculo, definicao de quantitativos ou escolha da solucdo, cabendo-
Ihes apontar inconsisténcias, omissdes ou descumprimentos e exigir o saneamento cabivel.

Art. 44. Verificada, no juizo de admissibilidade dos atos da fase de planejamento, deficiéncia
de instrucdo, auséncia de motivacao, risco de restricdo indevida a competitividade, possivel
direcionamento, incompatibilidade com o planejamento, insuficiéncia de documentos
obrigatdrios ou descumprimento desta Instrucdo Normativa, o agente de contratacdo ou o
pregoeiro devera emitir despacho saneador e restituir os autos ao setor requisitante, a equipe
de planejamento ou a unidade responsavel pela correcao.

§ 12 O despacho saneador deverd indicar, de forma clara, objetiva e motivada, as falhas
constatadas, os documentos pendentes, as correcdes necessdarias, os dispositivos desta
Instrucao Normativa eventualmente descumpridos e, quando possivel, o fundamento legal ou
normativo aplicavel.

§ 22 Enquanto ndo sanadas as pendéncias apontadas na fase de planejamento, o agente de
contratacdo ou o pregoeiro devera abster-se de encaminhar o processo a fase externa, a
divulgacdo do edital, ao aviso de contratagao direta ou ao instrumento equivalente, sob pena
de responsabilidade nos limites de sua atuacao.

§ 32 A insisténcia no prosseguimento de processo irregular, sem o saneamento adequado das
falhas apontadas ou com descumprimento relevante desta Instru¢dao Normativa, devera ser
comunicada a Controladoria-Geral do Municipio para avaliagcdo de conformidade e adog¢do das
medidas cabiveis.

CAPITULO XI - DA ATUAGAO DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Sec¢do | - Da Natureza e dos Fundamentos da Atuagdo

Art. 45. A Controladoria-Geral do Municipio, na qualidade de unidade central do Sistema de
Controle Interno e nos termos da Lei Municipal n2 2.537/2023, atuard nos processos de
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contratacdo publica como instancia de controle interno preventivo, concomitante e posterior,
de orientacdo administrativa, mediacdo técnica, avaliacdo de conformidade, normatizacao e
padronizagdo, sem substituir as competéncias préprias do setor requisitante, do agente de
contratacdo, do pregoeiro, da autoridade competente, dos fiscais e gestores de contrato e da
assessoria juridica.

Art. 46. A atuagao da Controladoria-Geral do Municipio nos processos de contratagdao publica
observara as competéncias previstas na Lei Municipal n? 2.537/2023, especialmente as de
controle preventivo, concomitante e posterior, orientagao das unidades executoras, avaliagao
de conformidade, emissdo de recomendacdes e orientacdes, monitoramento de providéncias,
apoio ao controle externo, proposicdao de Termo de Compromisso de Gestdo, auxilio no
mapeamento de riscos e normatizacao, sistematizagdo e padroniza¢ao de rotinas, manuais,
fluxogramas e instrumentos de controle.

Sec¢ao Il - Da Atuagao Seletiva e Baseada em Riscos

Art. 47. A atuacao da Controladoria-Geral do Municipio nos processos de contratagdao publica
observard abordagem seletiva, preventiva, concomitante e baseada em riscos, devendo
priorizar os processos em que a natureza, o valor, a complexidade, a criticidade, a recorréncia
de falhas, a insuficiéncia de controles ou os indicios de irregularidade evidenciem risco
relevante a legalidade, a economicidade, a eficiéncia, a competitividade, a integridade, a
rastreabilidade ou a seguranca da contratacao.

§ 12 A remessa a Controladoria-Geral do Municipio ndao substituird a responsabilidade
ordindria do setor requisitante, do agente de contratacdo, do pregoeiro, da unidade de
licitacbes, da autoridade competente, dos fiscais, dos gestores e dos demais agentes
envolvidos, devendo ocorrer como mecanismo de controle interno qualificado em processos
ou situacdes de maior exposicao a risco.

§ 22 A Controladoria-Geral do Municipio podera, no exercicio de sua competéncia normativa,
orientativa e de planejamento do controle interno, definir, por meio de ato préprio,
orientacao, checklist, matriz de priorizacdo ou plano anual de auditoria, critérios adicionais de
seletividade, materialidade, relevancia e risco para sua atuagao preventiva, sem prejuizo das
hipdteses obrigatdrias previstas nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO XII - DO ACESSO AS INFORMAGOES, DO SIGILO E DA CONFIDENCIALIDADE

Secdo | - Do Acesso as Informagoes

Art. 48. Constituem garantias institucionais da Controladoria-Geral do Municipio, nos termos
da Lei Municipal n2 2.537/2023, a independéncia funcional para o desempenho de suas
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atribuicGes e o acesso aos documentos, informacgdes, processos, sistemas, bancos de dados e
registros indispensaveis ou necessarios ao exercicio das fun¢des de controle interno, inclusive
quando submetidos a sigilo legal, restricdo de acesso, classificagdo de informacgdo ou
tramitacdo reservada.

§ 12 A existéncia de sigilo, reserva, classificacdo, protecdo de dados, confidencialidade
contratual, investigagdo em curso ou restricdo de acesso ndao poderda ser oposta a
Controladoria-Geral do Municipio quando o acesso for necessario ao desempenho de suas
atribui¢bes legais de controle interno, avaliagao, orientagdo, auditoria, monitoramento ou
apuracdo administrativa, observado o dever de sigilo previsto na Lei Municipal n2 2.537/2023.

§ 22 O acesso a informacdes sigilosas pela Controladoria-Geral do Municipio ndo implicara
alteragao do grau de sigilo, publicidade indevida ou compartilhamento irrestrito, cabendo aos
servidores que tiverem ciéncia dessas informacdes observar o dever funcional de sigilo
previsto nesta Instrucdo Normativa e utilizd-las exclusivamente para os fins institucionais de
controle interno.

Secdo Il - Do Dever de Sigilo e da Confidencialidade

Art. 49. Os servidores lotados ou em exercicio na Controladoria-Geral do Municipio, bem como
aqueles que atuarem sob sua orientacdo direta em atividades de controle interno, ficam
sujeitos ao dever funcional de sigilo previsto na Lei Municipal n2 2.537/2023 sobre dados,
documentos, informacgdes, registros, processos, relatdrios, manifestacdes, achados,
evidéncias e demais elementos de que tenham conhecimento em razao do exercicio de suas
atribuices.

§ 12 O dever funcional de sigilo compreende a obrigacdo de preservar a confidencialidade, a
integridade e a finalidade institucional das informagdes acessadas, utilizando-as
exclusivamente para instrucao de relatérios, orientagdes, recomendagdes, pareceres, notas
técnicas, auditorias, monitoramentos, avaliacbes de conformidade, apuracdes administrativas
e demais atos inerentes as competéncias da Controladoria-Geral do Municipio.

§ 22 E vedado aos servidores abrangidos por este artigo divulgar, compartilhar, reproduzir,
copiar, fotografar, encaminhar, comentar, disponibilizar ou permitir acesso a informacoes
sigilosas, reservadas, restritas ou ainda n3ao publicizadas, salvo quando a comunicac¢do
decorrer de obrigacdo legal, determinacdo de autoridade competente, necessidade de
instrucdo de processo de controle interno ou atendimento a érgdao de controle externo,
Ministério Publico, Poder Judiciario, Poder Legislativo Municipal ou autoridade publica
legitimamente competente.
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§ 32 O acesso a informacgdes protegidas devera observar o principio da necessidade, limitando-
se aos servidores que efetivamente devam conhecé-las para o desempenho de atribuicao
institucional especifica, vedada sua utilizacdao para finalidade estranha ao controle interno,
interesse pessoal, favorecimento de terceiros, exposicdao indevida de agentes publicos ou
particulares, ou obtengdo de vantagem de qualquer natureza.

§ 42 Os documentos, relatérios, minutas, evidéncias, papéis de trabalho, extratos, trilhas de
auditoria, comunica¢des internas e demais registros produzidos ou obtidos pela
Controladoria-Geral do Municipio deverdao ser mantidos em ambiente fisico ou eletrénico
adequado, com controle de acesso compativel com a sensibilidade da informacdo e com as
normas de seguranca, transparéncia e protecao de dados aplicaveis.

§ 52 O dever de sigilo subsistird mesmo apds exoneracdo, demissdo, dispensa, remocao,
cessao, afastamento, aposentadoria, desligamento ou término da designacao do servidor, pelo
prazo previsto na Lei Municipal n? 2.537/2023, sem prejuizo de prazos superiores ou restri¢cdes
especificas estabelecidos em legislacdo prépria.

§ 62 A violacdo do dever funcional de sigilo, inclusive por negligéncia, imprudéncia, dolo,
divulgacao indevida, uso indevido de informacgao, omissao de cautela, compartilhamento nao
autorizado ou facilitacdo de acesso por terceiro ndo legitimado, sujeitard o responsdvel a
apuracgao de responsabilidade administrativa, civil e penal, sem prejuizo das demais sang¢des
cabiveis.

§ 72 A negativa, o retardamento injustificado, a limitacdo indevida, a sonegacdo, a ocultacdo
ou a imposicao de obstaculo ao acesso da Controladoria-Geral do Municipio a processos,
documentos, informacdes ou sistemas caracterizard embaraco a atuacdo do controle interno
e devera ser comunicada a autoridade competente para apuracdao de responsabilidade
administrativa, civil e penal, sem prejuizo das demais providéncias cabiveis.

Art. 50. No exercicio das competéncias previstas na Lei Municipal n2 2.537/2023, a
Controladoria-Geral do Municipio podera:

| - validar a negativa de prosseguimento formulada pelo agente de contratacdo ou pelo
pregoeiro, quando constatado vicio, risco relevante ou insuficiéncia da instru¢ao processual;

Il - recomendar o saneamento pelo setor requisitante ou pela unidade responsavel, com
indicacdo das providéncias minimas necessarias;

lll - emitir parecer, nota técnica, orientacdo, recomendac¢do de controle preventivo ou
despacho de conformidade para subsidiar a continuidade, correcdo, suspensdo, saneamento
ou arquivamento do procedimento;
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IV - recomendar capacitacdo, revisdao de fluxos, padronizacao de documentos, atualizacdo de
catalogos, elaboracdo de manuais, expedicdo de instrucdes normativas especificas,
fluxogramas ou adogao de controles adicionais quando identificadas falhas recorrentes de
planejamento, execugdo ou controle;

V - comunicar a autoridade competente a existéncia de indicios de ilegalidade, irregularidade,
omissdo, resisténcia injustificada, descumprimento reiterado de diligéncias, risco de dano ao
erario ou necessidade de adocdo de medidas corretivas, inclusive recomendacdes ou Termo
de Compromisso de Gestdao, quando cabivel.

Paragrafo Unico. A atuacdo da Controladoria-Geral do Municipio tera natureza orientativa,
preventiva, avaliativa e corretiva, conforme o caso, e ndo exonera o setor requisitante, o
agente de contratacdo, o pregoeiro, os fiscais, os gestores, as autoridades competentes e os
demais agentes publicos das responsabilidades proprias decorrentes de suas atribuicées legais
e funcionais.

CAPITULO XIII - DA GESTAO DE RISCOS NAS CONTRATAGOES

Secdo | - Das Diretrizes Gerais da Gestao de Riscos

Art. 51. A gestdo de riscos nas contratagGes publicas deverd ser realizada desde a fase
preparatoria, observadas, como referéncia metodoldgica, as diretrizes da ABNT NBR 1SO
31000:2018, especialmente quanto aos principios, a estrutura e ao processo de gestao de
riscos, com a finalidade de identificar, analisar, avaliar, tratar, monitorar, comunicar e registrar
eventos incertos que possam comprometer o atendimento da necessidade administrativa, o
éxito da licitacdo, a boa execucdo contratual, a economicidade, a integridade, a
competitividade, a continuidade do servico ou a preservacao do interesse publico.

§ 12 A gestdo de riscos devera ser integrada ao planejamento da contratagdo e aos processos
decisédrios, de forma estruturada, abrangente, personalizada ao contexto do objeto, inclusiva
guanto as unidades envolvidas, dindmica, baseada nas melhores informacgdes disponiveis,
sensivel a fatores humanos, culturais e organizacionais e orientada a melhoria continua.

§ 22 A aplicacdo das diretrizes da ABNT NBR ISO 31000:2018 devera observar a
proporcionalidade, a razoabilidade e a compatibilidade com a natureza, o valor, a
complexidade, a criticidade e o grau de exposicao da contratacdo, sem afastar os requisitos
minimos exigidos pela Lei n? 14.133/2021 e por esta Instru¢do Normativa.

Art. 52. O processo de gestao de riscos devera compreender, de forma compativel com a ABNT
NBR ISO 31000:2018, as seguintes etapas minimas:
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| - comunicacdo e consulta com as unidades envolvidas, a fim de assegurar adequada
compreensao dos objetivos da contratacdo, das responsabilidades dos agentes, das premissas
técnicas e das informacgdes relevantes ao processo decisorio;

Il - estabelecimento do escopo, do contexto e dos critérios de risco, considerando a
necessidade administrativa, o objeto, o mercado fornecedor, o valor estimado, a criticidade da
contratagdo, as partes interessadas, os requisitos legais e os limites de aceitabilidade de riscos
pela Administracao;

Il - identificacdo dos riscos, mediante reconhecimento e descricdo dos eventos incertos, suas
causas, fontes, vulnerabilidades, controles existentes e possiveis consequéncias para os
objetivos da contratagao;

IV - analise dos riscos, mediante avaliagdo da probabilidade de ocorréncia, do impacto
potencial, da eficacia dos controles existentes e do nivel de exposicdo da contratacao;

V - avaliacdo dos riscos, mediante comparacao do nivel de risco identificado com os critérios
previamente definidos, a fim de decidir se o risco é aceitavel, tolerdvel mediante tratamento
ou incompativel com o prosseguimento da contratacdo sem providéncias adicionais;

VI - tratamento dos riscos, mediante definicdo de medidas para evitar, reduzir, compartilhar,
transferir, aceitar ou monitorar os riscos, com indicacdo dos responsaveis, prazos e evidéncias

de implementacao;

VIl - monitoramento e andlise critica, com acompanhamento da efetividade dos controles e
das medidas de tratamento, bem como revisao dos riscos quando houver alteracao de escopo,
preco, prazo, mercado, legislacdo, execucdo contratual ou fatos supervenientes relevantes;

VIII - registro e relato, mediante documentacdo formal das etapas realizadas, das decisdes
adotadas, dos responsdaveis, das evidéncias, dos riscos residuais e das providéncias de
monitoramento, com juntada ao processo eletrénico da contratagao.

Sec¢do Il - Da Analise de Riscos

Art. 53. A analise de riscos deverd constituir documento técnico integrante da fase
preparatdria da contratacao, elaborado pelo setor requisitante, com apoio das unidades
técnicas competentes, quando necessario, e devera refletir o processo de gestdo de riscos
previsto no art. 52 desta Instrucdo Normativa, observando, preferencialmente, o modelo
constante do Anexo | e contendo, no minimo:
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| - identificacdo do processo eletronico, da unidade requisitante, do objeto da contratacao, da
modalidade ou procedimento previsto, do valor estimado, dos responsaveis pela elaboracao e
da data da analise;

Il - descricdo do contexto, da necessidade administrativa, dos objetivos da contratagdo, dos
resultados esperados, dos fatores criticos de sucesso, das unidades envolvidas e dos aspectos
internos ou externos que possam influenciar a contratagao;

[ll - identificacdo dos eventos de risco que possam afetar o planejamento, a sele¢do do
fornecedor, a execugdo contratual, a fiscalizacdo, o pagamento, a continuidade do servico, a
integridade, a competitividade, a economicidade ou o atendimento do interesse publico;

IV - indicacdo das causas provaveis de cada risco, incluindo deficiéncias de planejamento,
auséncia de padronizacdo, especificagcbes inadequadas, pesquisa de precos insuficiente,
restricdo de mercado, dependéncia tecnoldgica, falhas de segregacao de funcdes, fragilidade
de controles, insuficiéncia orcamentaria, riscos de execucdo ou fatores externos relevantes;

V - indicagdo das consequéncias ou impactos possiveis caso o risco se concretize,
especialmente quanto a legalidade, a eficiéncia, a economicidade, a competitividade, a
continuidade administrativa, ao dano ao erario, a responsabilizacdo de agentes, a qualidade
da execugdo contratual e ao alcance dos resultados pretendidos;

VI - avaliacao da probabilidade de ocorréncia de cada risco, classificada, no minimo, como
baixa, média ou alta, de acordo com os critérios definidos na prdpria andlise;

VIl - avaliagdo do impacto de cada risco, classificado, no minimo, como baixo, médio ou alto,
de acordo com os critérios definidos na prdpria andlise;

VIII - definicdo do nivel de risco, resultante da combinacdo entre probabilidade e impacto,
classificado, no minimo, como baixo, médio, alto ou critico;

IX - indicacdo dos controles existentes e das medidas de tratamento propostas, especificando
o tipo de tratamento a ser adotado, inclusive evitar, reduzir, compartilhar, transferir, aceitar ou
monitorar o risco;

X - definicdo do responsavel pela implementacdo, acompanhamento e comprovacdo de cada
medida de tratamento, com indicacdo do prazo ou momento processual de execucao e da
evidéncia de implementacdo esperada;

Xl - avaliacao do risco residual apds a adocao das medidas de tratamento propostas, com
indicacdo de sua aceitabilidade em face dos critérios de risco previamente definidos ou da
necessidade de providéncias adicionais;
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Xll - indicacdo dos riscos que deverdo ser monitorados durante a execucdo contratual e,
guando cabivel, incorporados a matriz de riscos do edital ou do contrato;

XIIl - conclusdo técnica quanto a suficiéncia dos controles previstos, a aceitabilidade dos riscos
residuais e a viabilidade de prosseguimento da contratagao, acompanhada da identificagdo e
assinatura dos responsaveis pela elaboracdo ou validacdo da andlise.

§ 12 A analise de riscos devera ser proporcional a natureza, a complexidade, ao valor, a
criticidade e ao grau de exposicao da contratacdo, admitidas adaptacdes ao modelo constante
do Anexo | para objetos comuns, de baixa materialidade ou de execuc¢do ordinaria, desde que
preservados os elementos minimos necessarios a identificacdo, avaliacdo, tratamento e
monitoramento dos riscos relevantes.

§ 22 A inexisténcia de riscos relevantes devera ser expressamente declarada e justificada, nao
sendo admitida afirmacdo genérica de auséncia de riscos sem demonstracdo minima da
analise realizada.

Art. 54. A analise de riscos devera contemplar, sempre que aplicdvel, riscos relacionados:

| - ao planejamento da contratagao, inclusive auséncia ou insuficiéncia de estudos técnicos,
definicdo inadequada da necessidade, estimativa incorreta de quantitativos,
incompatibilidade com o Plano de Contratacdes Anual ou falha na justificativa da solucdo
escolhida;

Il - a definicdo do objeto, incluindo descricdo genérica, excessiva, ambigua ou restritiva,
auséncia de padronizagao, uso inadequado de CATMAT, CATSER ou catalogo oficial, indicagao
indevida de marca ou tecnologia e risco de direcionamento;

Il - a pesquisa de pregos e a estimativa do valor da contratacao, incluindo fontes insuficientes,
precos incompativeis com o mercado, auséncia de meméria de calculo, desconsideragao de
contratagdes similares, risco de sobrepreco, subpreco ou orgamento inexequivel;

IV - a escolha do procedimento, da modalidade, do critério de julgamento, do regime de
execucao, do parcelamento do objeto, da contratacdo direta, da adesdo a ata ou do sistema
de registro de precos;

V - a competitividade, a isonomia e a integridade do procedimento, inclusive restricao de
mercado, conflito de interesses, falha de segregacao de funcgdes, favorecimento indevido,
fracionamento irregular ou participacdo de agente impedido;
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VI - a tramitacdo eletronica, a rastreabilidade e a auditabilidade, incluindo auséncia de
documentos no processo eletronico, uso de meio paralelo, falta de assinatura eletronica,
classificagao indevida de sigilo, auséncia de logs ou deficiéncia na trilha de auditoria;

VIl - a execugdo contratual, a fiscalizagcdo, ao recebimento do objeto, a gestdo de prazos, a
qualidade, a continuidade do servico, ao reajuste, ao reequilibrio econdmico-financeiro, as
sancgGes, as alteragbes contratuais, ao pagamento e ao encerramento contratual;

VIII - a protegdo de dados pessoais, a seguranga da informagao, ao sigilo, a transparéncia, a
publicidade, ao controle social e ao acesso da Controladoria-Geral do Municipio aos processos
e informacdes necessdrios ao controle interno.

Secdo lll - Do Mapa de Riscos e da Classificagao dos Riscos

Art. 55. O mapa de riscos é instrumento de diagndstico, priorizacdo e comunicacdo dos riscos
identificados na analise de riscos, destinado a representar, de forma objetiva, o nivel de
exposicao da contratagdo a partir da combinagdo entre probabilidade de ocorréncia e impacto
potencial.

§ 12 O mapa de riscos devera ser elaborado, sempre que aplicdvel, como instrumento sintético
derivado da analise de riscos, destinado a visualizagdo, priorizagdo, comunicagdo e
monitoramento dos riscos identificados, podendo ser utilizado como modelo simplificado de
gestdo de riscos em contratagdes de baixa complexidade, baixa materialidade ou execugao

ordindria, desde que preservados os elementos minimos previstos nesta Instru¢cdao Normativa.

§ 22 O mapa de riscos devera indicar, no minimo, o evento de risco, a causa provavel, a
consequéncia, a classificacdo da probabilidade, a classificacdo do impacto, o nivel de risco, os
controles existentes, a medida de tratamento proposta, o responsavel pelo tratamento, o
prazo de implementacao, o risco residual e a forma de monitoramento, em conformidade com
o modelo constante do Anexo Il desta Instru¢cdao Normativa.

§ 32 A representacdao do mapa de riscos podera adotar matriz de calor, tabela de priorizagao
ou outro formato equivalente, desde que permita identificar com clareza os riscos baixos,
médios, altos e criticos e a respectiva prioridade de tratamento.

§ 42 O mapa de riscos devera observar, preferencialmente, o modelo constante do Anexo Il
desta Instrucdo Normativa, admitidas adaptagdes proporcionais a natureza, ao valor, a
complexidade, a criticidade e ao grau de exposicdo da contratacao.

Art. 56. Para fins de classificacdo no mapa de riscos, a probabilidade e o impacto poderao ser
graduados em escala minima de trés niveis, sem prejuizo da adoc¢do de escala mais detalhada
pela Controladoria-Geral do Municipio ou pela unidade competente.
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§ 12 A probabilidade sera classificada, no minimo, como baixa, média ou alta, considerando a
frequéncia histdrica de ocorréncias semelhantes, a maturidade dos controles existentes, a
complexidade do objeto, a estabilidade do mercado, a capacidade técnica da unidade
responsavel e os fatores internos ou externos que aumentem a chance de materializacdo do
risco.

§ 22 O impacto sera classificado, no minimo, como baixo, médio ou alto, considerando os
possiveis efeitos sobre legalidade, economicidade, continuidade administrativa, qualidade da
execugao contratual, competitividade, integridade, dano ao erario, responsabilizacdo de
agentes, imagem institucional, protecdao de dados, seguranca da informacao e atendimento do
interesse publico.

§ 32 O nivel de risco sera definido a partir da combinacdo entre probabilidade e impacto,
classificando-se, no minimo, como baixo, médio, alto ou critico, conforme critério previamente
indicado na andlise de riscos.

§ 42 Os riscos classificados como baixos poderdo ser aceitos ou monitorados pela unidade
responsavel; os riscos médios deverao contar com medida de tratamento proporcional; os
riscos altos deverdo ser objeto de plano de acdo especifico e reavaliacdo antes do
prosseguimento da etapa critica; e os riscos criticos deverdo ser comunicados a autoridade
competente e a Controladoria-Geral do Municipio antes do prosseguimento do processo, salvo
situacdo excepcional devidamente justificada.

Art. 57. O mapa de riscos devera servir como instrumento de apoio a tomada de decisao
administrativa, a priorizacdo de controles, ao acionamento da Controladoria-Geral do
Municipio e ao monitoramento da contratacdo, sem substituir a andlise de riscos nem a matriz
de riscos contratual quando exigida ou recomendavel.

Paragrafo uUnico. O mapa de riscos deverd ser revisado sempre que houver saneamento
relevante, alteracdo do objeto, mudanca de quantitativos, revisdo da estimativa de precos,
modificacdo da estratégia de contratacdo, identificacdo de novo risco, manifestacdo da
Controladoria-Geral do Municipio ou ocorréncia de fato superveniente que altere o nivel de
exposicao da contratacdo.

Sec¢do IV - Da Matriz de Riscos Contratual

Art. 58. A matriz de riscos contratual, para fins desta Instrugao Normativa, é o instrumento
juridico de alocacdo de riscos entre a Administracdo e o contratado, nos termos do art. 69,
inciso XXVII, e do art. 103 da Lei n? 14.133/2021, destinado a estabelecer, no edital, no

33



e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

& V7 CARANDAI | po municipio

contrato ou em instrumento equivalente, a distribuicdo de responsabilidades, 6nus financeiros
e consequéncias decorrentes de eventos supervenientes a contratacao.

§ 12 A matriz de riscos contratual sera obrigatdria nas hipdteses previstas na Lei n?
14.133/2021, especialmente nas contratagdes de obras e servigos de grande vulto, e podera
ser adotada, de forma facultativa e motivada, nas demais contrata¢cdes em que a natureza do
objeto, a complexidade da execugdao, a materialidade econdmica, a duragao contratual, a
inovacao tecnoldgica, a dependéncia de terceiros, os riscos de engenharia, os riscos
regulatdrios ou a possibilidade de eventos supervenientes recomendarem a prévia alocagao
de responsabilidades.

§ 22 A alocacdo dos riscos devera considerar a natureza do risco, as obrigacdes atribuidas a
cada parte, o beneficiario das presta¢des a que o risco se vincula, a capacidade de prevencao,
controle, mitigacdo ou precificacdo do risco e os efeitos sobre o equilibrio econémico-
financeiro do contrato.

§ 32 Os riscos com cobertura securitdria disponivel no mercado deverao ser avaliados quanto
a possibilidade de transferéncia ou compartilhamento, observadas a economicidade, a
compatibilidade com o objeto, a capacidade de gerenciamento pela parte designada e a
adequada projecao dos custos no valor estimado da contratacdo.

Art. 59. A matriz de riscos contratual deverd observar, preferencialmente, o modelo constante
do Anexo lll desta Instrucao Normativa e conter, no minimo:

| - identificacdo do risco contratual previsto ou presumivel e do evento superveniente
associado, capaz de impactar a execugao, os prazos, os custos, as obrigacdes contratuais ou o
equilibrio econdmico-financeiro do contrato;

Il - descricdo das causas, consequéncias e impactos financeiros, operacionais, juridicos ou
técnicos decorrentes da materializagao do risco;

Il - alocagdo expressa do risco a Administracdao, ao contratado ou de forma compartilhada,
com indicagdo clara da parte responsavel por sua prevencdao, mitigacdo, absorcao,
comunicag¢do ou tratamento;

IV - justificativa da alocacdo adotada, considerando a parte com maior capacidade de prevenir,
controlar, mitigar, absorver, transferir, compartilhar ou precificar o risco;

V - estimativa, quando possivel, do impacto financeiro do risco e de seus reflexos no valor
estimado da contratagdo, na remuneragdo contratual, nos custos de seguro, nas garantias, nos
prazos ou nas condicdes de execucdo;
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VI - medidas preventivas, mitigadoras ou de contingéncia a serem adotadas pela parte
responsdvel ou por ambas as partes, conforme a alocacdo definida;

VIl - tratamento contratual previsto em caso de materializacdo do risco, inclusive quanto a
necessidade ou nao de termo aditivo, reequilibrio econémico-financeiro, alteragdo de prazo,
recomposicdo de custos, aplicacdo de sanc¢des, acionamento de garantia ou cobertura
securitaria;

VIl - indicagdo dos documentos, evidéncias, registros e comunica¢gdes necessarios para
comprovar a ocorréncia do evento e instruir eventual pleito contratual;

IX - indicagdo da unidade, fiscal, gestor, contratado ou outra parte responsdvel pelo
monitoramento do risco durante a execuc¢do contratual;

X - forma de comunicacdo a Administracdo e prazo para notificacdo quando o risco se
materializar ou quando houver indicio concreto de sua ocorréncia.

Art. 60. A matriz de riscos contratual devera guardar coeréncia com a analise de riscos, o mapa
de riscos, o Estudo Técnico Preliminar, o Termo de Referéncia, o Projeto Basico, a estimativa
de precos, a minuta do edital, a minuta contratual e o modelo constante do Anexo lll, devendo
ser revisada sempre que houver alteragao relevante do objeto, do regime de execucgao, do
modelo de remuneracdo, da estratégia de contratacdo ou dos riscos identificados.

§ 12 Os riscos assumidos pelo contratado deverao ser considerados na formac¢do do preco
estimado, na composicdo dos custos, na definicdo das garantias, nas exigéncias de seguro e
nas condicdes de execucdo, sendo vedada a transferéncia de risco de forma genérica,
desproporcional, antiecondmica ou incompativel com a capacidade de gerenciamento pela
parte designada.

§ 22 Sempre que atendidas as condi¢Oes previstas no contrato e na matriz de riscos contratual,
considerar-se-a preservado o equilibrio econémico-financeiro em relacdo aos riscos assumidos
pela parte responsdvel, ressalvadas as hipoteses legais de alteracdo unilateral pela
Administracdao, modificacao tributdria superveniente ou outras situagdes expressamente
previstas na Lei n? 14.133/2021.

Art. 61. A Controladoria-Geral do Municipio poderd recomendar saneamento,
complementacdo ou revisdao da analise de riscos, do mapa de riscos ou da matriz de riscos
contratual quando verificar auséncia de coeréncia entre os instrumentos, classificacdo
inadequada, omissao de risco relevante, alocacdao desproporcional, auséncia de quantificacao
minima, tratamento insuficiente, fragilidade de controles ou risco residual incompativel com
o prosseguimento da contratagdo.
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Segao V - Das Responsabilidades pela Gestao de Riscos

Art. 62. As responsabilidades pela gestdao de riscos nas contratagdes publicas observarao a
segregacao de funcgbes e serdo distribuidas entre os agentes e unidades envolvidos, de acordo
com suas competéncias legais, técnicas e funcionais.

| - compete ao setor requisitante elaborar ou coordenar a analise inicial de riscos, identificar
riscos relacionados a necessidade administrativa, ao objeto, aos quantitativos, a solucdo
pretendida, aos resultados esperados e a execugao contratual, propor medidas de tratamento,
indicar responsaveis e prazos, justificar riscos aceitos e revisar a andlise sempre que houver
alteracdo relevante da demanda, do objeto ou da estratégia de contratacao;

Il - compete as unidades técnicas especializadas, quando envolvidas, apoiar o setor
requisitante na identificacdo, avaliacdo e tratamento dos riscos técnicos, operacionais,
tecnolégicos, ambientais, regulatérios, setoriais ou de execuc¢dao, manifestando-se sobre a
viabilidade da solugdo, as alternativas disponiveis, os controles necessarios e os riscos
residuais aceitaveis;

lIl - compete a unidade responsavel pelas compras e licitacGes verificar a coeréncia da andlise
de riscos com a modalidade ou procedimento proposto, o critério de julgamento, o regime de
execuc¢ao, o parcelamento do objeto, o sistema de registro de pregos, a contrata¢ao direta, a
pesquisa de precos, a competitividade e os documentos preparatérios da contratacao;

IV - compete ao agente de contratacdo e ao pregoeiro, no juizo de admissibilidade, verificar a
existéncia, suficiéncia, coeréncia e atualidade da andlise de riscos, do mapa de riscos e, quando
cabivel, da matriz de riscos, exigindo saneamento quando houver omissao, inconsisténcia,
risco relevante ndo tratado ou incompatibilidade entre os riscos identificados e a modelagem
do procedimento;

V - compete a Controladoria-Geral do Municipio, em atuac¢do seletiva e baseada em riscos,
avaliar processos de maior exposicao, revisar a suficiéncia dos instrumentos de gestdo de
riscos, recomendar saneamento, complementagdo, revisdao de fluxo, ado¢do de controles
adicionais, capacitacdo ou monitoramento especifico, bem como definir critérios de
priorizacdo, materialidade, relevancia e risco para sua atua¢do preventiva e concomitante;

VI - compete a assessoria juridica avaliar os riscos juridicos da contratacdo, inclusive quanto a
competéncia, forma, motivacdo, legalidade do procedimento, cldusulas editalicias e
contratuais, matriz de riscos, alocacdo de responsabilidades, sancdes, garantias, alteracées
contratuais, reequilibrio econémico-financeiro e demais aspectos sujeitos a controle de
legalidade;
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VIl - compete a autoridade competente decidir sobre a aceitabilidade dos riscos residuais
relevantes, autorizar o prosseguimento do processo, determinar saneamento, revisao,
suspensao ou arquivamento da contratagao e decidir motivadamente em caso de divergéncia
entre unidades técnicas, Controladoria-Geral do Municipio, assessoria juridica, agente de
contratagdo, pregoeiro ou setor requisitante;

VIII - compete ao gestor e ao fiscal do contrato monitorar, durante a execugao contratual, os
riscos previstos na analise, no mapa e na matriz de riscos, registrar ocorréncias, comunicar a
materializagdo de riscos, propor medidas corretivas, instruir pedidos de alteragao, reequilibrio,
sangdo, rescisdao ou encerramento e manter evidéncias no processo eletrénico;

IX - compete a todos os agentes publicos que atuarem no processo comunicar
tempestivamente riscos supervenientes, inconsisténcias, falhas de controle, indicios de
irregularidade, conflito de interesses, restricao indevida a competitividade ou circunstancias
gue possam comprometer a legalidade, a economicidade, a integridade ou a boa execucdo da
contratacgao.

Paragrafo Unico. A participacao da Controladoria-Geral do Municipio, da assessoria juridica,
do agente de contratagao, do pregoeiro ou de qualquer unidade de controle, revisao ou apoio
ndo exonera o setor requisitante, a unidade técnica, a autoridade competente, o gestor, o fiscal
ou os demais agentes publicos das responsabilidades préprias pelos atos, informagdes,
justificativas, estudos, decisGes e controles sob sua atribuicdo.

CAPITULO XIV - DO FLUXO PROCESSUAL DAS CONTRATAGOES

Secdo | - Da Ordem Procedimental Minima

Art. 63. A fase preparatéria dos processos de contratacao observard, como regra, a seguinte
ordem procedimental minima, sem prejuizo das peculiaridades do objeto, do regime de
contratacdo, da modalidade aplicavel e das exigéncias legais especificas:

| - formalizacdo da demanda pelo setor requisitante, com demonstracdao da necessidade
publica, justificativa da contratacdo e indicacdo dos resultados pretendidos;

Il - elaboracdo dos estudos técnicos e documentos de planejamento exigidos para o caso
concreto, inclusive DFD, ETP, TR, Projeto Basico, anteprojeto ou documento equivalente,
guando cabiveis;

Il - definicdo padronizada do objeto, com utilizacao de catalogo aplicavel ou justificativa formal
de sua inexisténcia;
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IV - estimativa preliminar de valor no ETP, quando exigivel, e realizacdo da pesquisa de precos
definitiva para fundamentar o TR, Projeto Basico ou documento equivalente, acompanhadas
dos parametros utilizados, memarias de cdlculo e documentos de suporte;

V - analise de riscos, quando cabivel, com identifica¢do dos riscos relevantes ao planejamento,
a selecdo do fornecedor, a futura execucdo contratual, a protecdo de dados pessoais, a
seguranca da informacgao e aos resultados pretendidos;

VI - manifestagao técnica complementar das secretarias ou unidades competentes, quando
exigida pela natureza do objeto;

VII - analise de admissibilidade da instrucao pelo agente de contratacdo, pelo pregoeiro ou
pela unidade responsavel pela licitacdo ou contratacao direta;

VIl - saneamento das pendéncias identificadas antes da remessa a assessoria juridica, a
Controladoria-Geral do Municipio, a autoridade competente ou antes do encaminhamento do
processo a fase externa ou ao procedimento de contratacdo direta;

IX - controle preventivo de legalidade, quando exigido, avaliacdo de conformidade ou
manifestacdo da Controladoria-Geral do Municipio, quando cabivel, e autorizacdo motivada
da autoridade competente;

X - encaminhamento do processo a fase externa, a contrata¢do direta, ao procedimento
auxiliar ou a formaliza¢do do instrumento equivalente, quando concluida a fase preparatéria
e observadas as exigéncias legais, regulamentares e de controle aplicaveis.

Paragrafo unico. Todas as etapas da fase preparatéria previstas neste artigo deverdo ser
formalizadas e movimentadas no sistema eletronico oficial, com registro dos responsaveis,
documentos, despachos, manifestacdes e decisGes correspondentes.

Secgao Il - Das Vedagdes ao Prosseguimento sem Instrugao Regular

Art. 64. E vedado o encaminhamento do processo a fase externa, a contratacdo direta, a
assinatura de instrumento contratual ou a emissdao de instrumento equivalente sem a
demonstracdo formal da necessidade publica, da definicdo adequada do objeto, da estimativa
de precos, da compatibilidade orcamentdria, da escolha motivada do procedimento, da
regularidade da instrucdo e da observancia das etapas de controle cabiveis.

CAPITULO XV - DO SANEAMENTO DE FALHAS, DO DESPACHO SANEADOR E DAS
DILIGENCIAS INTERNAS

Secao | - Do Regime de Saneamento na Fase Interna
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Art. 65. Este Capitulo disciplina o regime de saneamento de falhas, a realizacdo de diligéncias
internas e a emissdo de despacho saneador no ambito da fase interna da licitacdo e dos
procedimentos preparatorios das contratagées diretas, como instrumentos de controle
preventivo, regularizacdo processual, preservacao da legalidade, qualificacdo da instrucdo e
mitigacao de riscos a contratagao.

§ 12 Considera-se fase interna o conjunto de atos preparatérios praticados antes da divulgacao
do edital, do aviso de contratacao direta ou do instrumento equivalente, abrangendo, entre
outros, a formalizagdo da demanda, o planejamento, os estudos técnicos, a definicdo e
padronizacdo do objeto, a estimativa de precos, a andlise de riscos, a instrucdo documental,
as manifestacdes técnicas, o controle interno preventivo, a andlise juridica e a autoriza¢do da
autoridade competente.

§ 22 O saneamento na fase interna observard os principios da legalidade, motivacao,
planejamento, razoabilidade, proporcionalidade, eficiéncia, economicidade, formalismo
moderado, segregacdao de func¢des, transparéncia, seguranca juridica, competitividade,
controle preventivo e busca da proposta apta a gerar o resultado de contratacdo mais
vantajoso para a Administragao.

§ 32 As regras aqui previstas aplicam-se aos atos da fase interna, sem disciplinar o rito das
fases posteriores, que observardo diretamente a Lei n? 14.133/2021, o instrumento

convocatodrio e os regulamentos préprios aplicaveis.

§ 42 O saneamento nao podera ser utilizado para convalidar vicio insanavel, suprir auséncia de
planejamento minimo, substituir manifestacao técnica essencial, justificar posteriormente
decisdo administrativa imotivada, alterar indevidamente a solucdo pretendida, restringir a
competitividade, afastar exigéncia legal ou permitir o prosseguimento de processo cuja
deficiéncia comprometa a regularidade, a seguranca ou a finalidade da contratacao.

Art. 66. O saneamento de falhas na fase interna devera observar procedimento formal,

motivado e rastredvel, composto, no minimo, pelas seguintes etapas:

| - identificacdo objetiva da falha, omissdo, inconsisténcia, duvida relevante ou risco processual
pela unidade competente, inclusive setor requisitante, unidade de licitacbes, agente de
contratacdo, pregoeiro, Controladoria-Geral do Municipio, assessoria juridica, autoridade
competente ou unidade técnica especializada;

Il - registro da ocorréncia no sistema eletronico oficial, com indicacdo do ato, documento,
etapa, unidade ou requisito de instrucao afetado;
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Il - emissao de despacho saneador, diligéncia interna ou solicitacdo de complementacdo, com
delimitagdo precisa da providéncia exigida, do fundamento normativo, da unidade
responsavel e do prazo para atendimento;

IV - remessa, restituicdo ou atribuicdo do processo a unidade responsavel pelo saneamento,
com preservacdo da trilha de auditoria, da ordem cronoldgica dos atos e da identificacdo do
agente encarregado da providéncia;

V - juntada, no sistema eletronico oficial, da resposta, justificativa, ratificacdo, correcao,
manifestacao técnica, documento complementar ou providéncia adotada;

VI - reandlise motivada pela unidade que apontou a falha ou pela unidade competente para o
juizo de admissibilidade, com manifestacdo expressa quanto ao saneamento integral, parcial
ou insuficiente;

VII - decisdo quanto ao prosseguimento do processo, a reiteracdo do saneamento, a remessa
a Controladoria-Geral do Municipio, a submissdo a autoridade competente, ao refazimento da
fase, a anulacdo do ato ou ao arquivamento, conforme a natureza da falha e o resultado da
reanalise.

Secdo Il - Do Despacho Saneador

Art. 67. O despacho saneador é ato administrativo formal e motivado, destinado a apontar
falha, omissao, inconsisténcia, duvida relevante ou risco identificado na fase interna, bem
como a determinar a providéncia necessaria a recomposicdo da regularidade processual.

Paragrafo uUnico. O despacho saneador devera delimitar a matéria a ser corrigida ou
esclarecida, sem transferir indevidamente ao agente de contratacdo, ao pregoeiro, a
Controladoria-Geral do Municipio ou a assessoria juridica a responsabilidade técnica originaria
do setor requisitante ou da unidade competente pela instrucdo do processo.

Art. 68. O despacho saneador deverd conter, no minimo:

| - identificagcdo do processo, da contrata¢ao pretendida, da unidade requisitante, da unidade
responsavel pelo saneamento e da etapa processual em que a falha foi constatada;

Il - descricdo clara, objetiva e individualizada da falha, omissdo, inconsisténcia, duvida
relevante ou risco identificado;

Il - indicacdo do fundamento legal, regulamentar, normativo, técnico ou de controle aplicavel,
inclusive principio ou regra potencialmente afetado;
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IV - providéncia exigida, especificando se devera haver correcdo, complementacao, ratificacao,
justificativa técnica, juntada documental, revisdo de documento, manifestacdo de unidade
técnica, reavaliagdo do objeto, revisao de precgos, andlise de riscos ou manifestacdo da
autoridade competente;

V - prazo para atendimento, compativel com a complexidade da providéncia, a urgéncia da
contratacdo e a necessidade de preservacdo da competitividade, da eficiéncia e da
regularidade do procedimento;

VI - adverténcia quanto a impossibilidade de prosseguimento enquanto ndo sanada a falha,
guando esta comprometer requisito essencial da fase preparatodria;

VIl - indicagdo da necessidade de remessa a Controladoria-Geral do Municipio, a assessoria
juridica ou a autoridade competente, quando a falha envolver risco relevante, matéria juridica
controvertida, divergéncia técnica, indicio de irregularidade ou resisténcia ao saneamento.

Art. 69. O prazo ordinario para atendimento do despacho saneador sera de até 5 (cinco) dias
Uteis, salvo fixacdo motivada de prazo diverso, considerada a complexidade da providéncia, a
urgéncia da contratacao, a necessidade de manifestacdo técnica especializada ou a existéncia
de prazo legal especifico.

§ 12 O prazo podera ser prorrogado uma Unica vez, mediante solicitacdo formal e justificada
da unidade responsavel pelo saneamento, apresentada antes do seu vencimento e registrada
no sistema eletrénico oficial.

§ 22 Em contratagdes urgentes, emergenciais ou sujeitas a prazo critico, podera ser fixado
prazo inferior, desde que compativel com a providéncia exigida e devidamente motivado no
despacho saneador.

Art. 70. Compete a unidade responsavel pela instrucdao ou pelo ato questionado promover o
saneamento das falhas sob sua responsabilidade, especialmente quando relacionadas a
necessidade da contratacdo, definicdo do objeto, especificacdes técnicas, quantitativos,
memoria de cdlculo, justificativas, Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, Projeto
Basico, andlise de riscos, pesquisa de mercado, estimativa de pre¢os, manifestacdo técnica,
classificacdo do objeto, utilizagcdo de catdlogo e demais elementos de planejamento.

Paragrafo Unico. A resposta ao despacho saneador devera ser especifica, motivada, conclusiva
e acompanhada dos documentos comprobatérios pertinentes, quando exigiveis, sendo
vedadas respostas genéricas, meramente opinativas, contraditérias ou desacompanhadas de
suporte técnico suficiente.
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Art. 71. Realizado o saneamento, a unidade competente devera proceder a reandlise e
registrar, em despacho préprio, uma das seguintes conclusdes:

| - saneamento integral da pendéncia, com autorizacdo para prosseguimento do processo;

Il - saneamento parcial, com delimitacdo das pendéncias remanescentes e possibilidade de
reiteracao do despacho saneador;

[ll - ndo saneamento da pendéncia, com recomendacao de remessa a Controladoria-Geral do
Municipio, a assessoria juridica ou a autoridade competente, conforme a natureza da falha;

IV - reconhecimento de vicio insandvel, com recomendac¢do de anulagdo do ato, refazimento
da fase, arquivamento do processo ou adoc¢ado de providéncia corretiva equivalente.

Art. 72. A reiteracdo do despacho saneador sera admitida quando a resposta apresentada for
insuficiente, contraditdria, incompleta, inconclusiva ou desacompanhada dos documentos
indispensaveis, devendo a nova manifestacdo limitar-se as pendéncias remanescentes e
indicar as consequéncias do ndo atendimento.

Paragrafo Unico. A reiteracdo injustificada de falhas pelo mesmo setor, a resisténcia ao
saneamento, o descumprimento reiterado de orientagdes ou a tentativa de prosseguimento
do processo com pendéncia essencial poderd ensejar remessa a Controladoria-Geral do
Municipio para avaliacdo de conformidade, recomendacdo de revisao de fluxo, capacitacao,
responsabilizacdo, comunicacdo a autoridade competente ou proposicaio de Termo de
Compromisso de Gestdo, quando cabivel.

Secao lll - Das Diligéncias Internas

Art. 73. A diligéncia interna destina-se a esclarecer, complementar, confirmar ou documentar
informacdo relevante da fase preparatéria, quando houver duvida objetiva sobre fato,
documento, manifestacdo ou elemento ja existente nos autos, ou sobre circunstancia
preexistente a decisao administrativa a ser tomada.

§ 12 A diligéncia interna nao podera ser utilizada para suprir auséncia de documento técnico
essencial, criar motivacdo posterior artificial, modificar substancialmente a solucdo
pretendida, alterar indevidamente o objeto, afastar exigéncia legal, restringir a
competitividade ou transferir a terceiro responsabilidade prépria do setor requisitante ou da
unidade técnica competente.

CAPITULO XVI - DO ACIONAMENTO DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Secdo | - Dos Critérios Objetivos de Acionamento
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das-seguintes-hipdteses: (Revogado pela Instrugcdo Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro
de 2026)

Art. 74. Poderdo ser encaminhados a Controladoria-Geral do Municipio, para avaliacdo
preventiva de conformidade e gestdo de riscos, os processos de contratagdo em que se
verifique a ocorréncia de, ao menos, duas das seguintes hipoteses, de forma combinada:
(Redacado dada pela Instrucdao Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

(Revogado pela Instrugdao Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

| - risco classificado no mapa de riscos ou na analise de riscos como alto ou critico, sem
tratamento suficiente para sua eliminacdo ou mitigacdo, desde que esteja acima do limite

tolerdvel estabelecido pela gestdo da unidade orcamentaria responsdvel pela demanda;
(Redacao dada pela Instrucao Normativa CGM n? 06, de 01 de setembro de 2026)

7 7V

dano-ae-erarie; (Revogado pela Instrucdo Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

Il - agrupamento de itens heterogéneos em lote Unico; (Redacdo dada pela Instrucao
Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

pela Instru¢do Normativa CGM n? 06, de 01 de setembro de 2026)

Il - contratagao direta por inexigibilidade ou adesdo a ata de registro de pre¢os na condi¢ao
de 6rgdo nao participante; (Redacdo dada pela Instru¢do Normativa CGM n?2 06, de 01 de
setembro de 2026)

RS-600-000,00-para-cbras-e-servicos-de-engenharia; (Revogado pela Instrucdo Normativa CGM
n2 06, de 01 de setembro de 2026)

IV - valor estimado igual ou superior a RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais) para compras e
servicos comuns e RS 1.700.000,00 (um milhdo e setecentos mil reais) para obras e servicos
de engenharia; (Reda¢do dada pela Instrucdo Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de
2026)
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ebra; (Revogado pela Instrugao Normativa CGM n?2 06, de 01 de setembro de 2026)

V - objeto critico, sensivel, estratégico ou essencial a continuidade de servigo publico, inclusive
nas areas de salde, educagdo, assisténcia social, transporte, limpeza urbana, tecnologia da
informacao, obras e servicos de engenharia ou servicos com dedicacao exclusiva de mao de
obra; (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

Instrucdo Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

VI - falha recorrente de planejamento ou descumprimento de recomendacdo emitida pelo
orgdo de assessoramento juridico ou de controle interno ou externo; (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa CGM n? 06, de 01 de setembro de 2026)

(Revogado pela Instrugao Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

VIl - divergéncia técnica ou juridica relevante entre unidades envolvidas na contratacdo;
(Redacado dada pela Instrucdao Normativa CGM n? 06, de 01 de setembro de 2026)

eheekhst—ﬂ-u*e—p;eeesswakeu—mst—mm%e—de—eent—re#e— (Revogado pela Instrucao Normativa
CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

VIl - excecdo injustificada a padronizacdo de objeto, catdlogo oficial, modelo padronizado,
checklist, fluxo processual ou instrumento de controle; (Redacdo dada pela Instrucdo
Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

pela Instrucdo Normativa CGM n? 06, de 01 de setembro de 2026)

IX - pesquisa de precos insuficiente, assim considerada aquela que: (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

a) ndo contenha memédria de cdlculo; (Redacdo dada pela Instru¢cdo Normativa CGM n2 06, de
01 de setembro de 2026)
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b) apresente alta dispersdo entre o menor e o maior valor, sem o devido tratamento de
outliers; (Redagao dada pela Instrugao Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

c) baseada exclusivamente em propostas de fornecedores, sem comprovacdo de pesquisa

prévia, em desacordo com o disposto no Capitulo VIII desta Instru¢do Normativa; (Redacao
dada pela Instrucdo Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

relevante: (Revogado pela Instrugdao Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

X - denudncia ou representacdo acerca de possiveis irregularidades. (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa CGM n? 06, de 01 de setembro de 2026)

Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)

§ 12 Cabe ao agente de contratacdo ou ao pregoeiro a remessa integral do processo a
Controladoria-Geral do Municipio, nos casos previstos nos incisos do caput deste artigo e no §
19-A, mediante despacho motivado, com indicacao objetiva dos critérios de acionamento.
(Redacado dada pela Instrucdao Normativa CGM n? 06, de 01 de setembro de 2026)

§ 12-A Nos processos de contratacdo, caso haja indicios de direcionamento, de restricao
indevida a competitividade, de conflito de interesses ou de risco de dano ao erdrio, sera

obrigatéria a comunicagao oficial a CGM. (Incluido pela Instru¢dao Normativa CGM n2 06, de 01
de setembro de 2026)

§ 22 A auséncia de enquadramento nas hipdteses previstas neste artigo ndao impede a atuacao
da Controladoria-Geral do Municipio, quando identificados materialidade, relevancia,
criticidade ou risco suficiente para justificar sua manifestacao, observado o planejamento
estabelecido no Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT). (Redacdao dada pela Instrucdo
Normativa CGM n2 06, de 01 de setembro de 2026)
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§ 32 A Controladoria-Geral do Municipio podera estabelecer, por ato préprio, matriz de
priorizacdo, limites de materialidade, critérios de amostragem, indicadores de risco e
hipdteses complementares de atuagdo preventiva, concomitante ou posterior.

Secdo Il - Das Manifesta¢6es da Controladoria-Geral

Art. 75. Recebido o processo, a Controladoria-Geral do Municipio podera emitir nota técnica,
orientagdo, recomendac¢do, despacho de conformidade, despacho de inconformidade ou
proposta de encaminhamento a autoridade competente, sem prejuizo de solicitar diligéncias
adicionais, manifestacdo de unidade técnica especializada ou andlise juridica, quando a
matéria exigir.

§ 12 A manifestacao da Controladoria-Geral do Municipio devera indicar, quando possivel, o
risco identificado, a inconformidade constatada, a providéncia corretiva recomendada, a
unidade responsavel, o prazo sugerido e o efeito sobre o prosseguimento do processo.

§ 22 Havendo divergéncia entre a manifestacdo da Controladoria-Geral do Municipio e a
unidade responsavel pela contratacdo, o processo deverd ser submetido a autoridade
competente para decisdao motivada, sem prejuizo de prévia manifestacao juridica quando a
controvérsia envolver matéria de legalidade.

Secdo lll - Da Vedag¢ao de Prosseguimento com Pendéncia Essencial

Art. 76. E vedado encaminhar o processo a fase externa, a contratacdo direta ou a formalizacdo
do instrumento equivalente enquanto pendente saneamento de falha essencial a legalidade,
motivacdo, definicdo do objeto, estimativa de precos, andlise de riscos, disponibilidade
orcamentaria, competitividade, segregacao de fungdes, tramitacado eletrénica ou regularidade
da instrucdo.

CAPITULO XVII - DA CAPACITACAO DOS AGENTES PUBLICOS ENVOLVIDOS NAS
CONTRATACOES

Art. 77. A Administracdo Municipal deverd promover capacitacdo peridédica dos agentes
publicos envolvidos nos processos de contratacao, com a finalidade de assegurar a adequada
compreensdo e aplicacdo da Lei n? 14.133/2021, desta Instrucdo Normativa, dos fluxos
eletronicos, dos modelos padronizados, dos checklists, dos instrumentos de gestao de riscos e
das orientacOes expedidas pela Controladoria-Geral do Municipio.

§ 12 As acdes de capacitacao deverdao abranger, no minimo, os setores requisitantes, os
agentes de contratagdo, os pregoeiros, as equipes de apoio, os fiscais e gestores de contratos,
as unidades técnicas, as unidades responsaveis por compras e licitacdes e os servidores
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encarregados da alimentacdo, movimentacao, instru¢do ou controle dos processos no sistema
eletrénico oficial.

§ 22 As capacitagdes poderdo ser realizadas por meio de treinamentos presenciais ou remotos,
oficinas praticas, manuais, roteiros de orientagao, notas técnicas, estudos de caso, reunides
técnicas, tutoriais ou outros instrumentos compativeis com as necessidades das unidades
administrativas.

§ 32 A Controladoria-Geral do Municipio podera recomendar, propor, apoiar ou promover
acOes de capacitacdo sempre que identificar falhas recorrentes, descumprimento de fluxos,
fragilidades na instrucdo processual, insuficiéncia na gestdo de riscos, uso inadequado do
sistema eletronico ou necessidade de aperfeicoamento dos controles internos.

§ 42 A participacdo em capacitacdes podera ser considerada, quando cabivel, medida
preventiva ou corretiva em planos de acdo, recomendacdes de controle, termos de
compromisso de gestdo ou estratégias de melhoria continua da governanca das contratagdes.

§ 52 As capacitagdes relativas ao macroprocesso de contratacdes deverao observar
periodicidade compativel com as necessidades institucionais e abranger, no minimo, os
seguintes temas:

a) governanca, gestao de riscos e controles internos aplicaveis as contratacées publicas;
b) planejamento, instrucdo processual e definicdo adequada do objeto;
c) controle de legalidade, atuagdo da assessoria juridica e articulagdo com o controle interno;

d) atuacdo das linhas de defesa, prevencdo, identificacdo e tratamento de erros, falhas e
indicios de fraude;

e) responsabilidades funcionais e responsabilizacdo dos agentes publicos que atuam no
macroprocesso de contratagdes.

CAPITULO XVIII - DOS PROCEDIMENTOS PREPARATORIOS PARA ADESAO A ATA DE
REGISTRO DE PRECOS

Art. 78. A adesdo a ata de registro de precos por érgdo ou entidade da Administra¢do Publica
Municipal, na condicdo de érgdo nao participante, constitui medida excepcional e somente
poderd ser admitida quando demonstrada, em processo administrativo especifico, a
compatibilidade da ata com a necessidade publica, a vantagem da adesao, a economicidade,
a regularidade juridica, a observancia dos limites legais e a preservacao do interesse publico.
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§ 12 A adesdo ndo poderd ser utilizada como forma ordindria de contratacdo, nem para
contornar o planejamento anual, a realizacao de procedimento licitatdrio préprio, a adequada
estimativa de quantitativos, a competicao, a pesquisa de precgos, a padronizagdo do objeto ou
os controles internos da contratacao.

§ 22 A possibilidade de adesdo devera estar expressamente prevista no edital da licitacdo para
registro de pregos ou na proépria ata, nas hipéteses de contratacdo direta admitidas em lei,
observadas as disposi¢des da Lei n2 14.133/2021 e as normas regulamentares aplicdveis.

Art. 79. O processo de adesdo deverd ser autuado de forma individualizada no sistema
eletrénico oficial, com classificacdo propria ou identificacdo inequivoca como adesdo a ata de
registro de precos, preservada a vinculagdo ao processo origindrio da ata, ao érgao ou entidade
gerenciadora, ao fornecedor, ao objeto, aos quantitativos pretendidos, aos saldos disponiveis
e ao instrumento contratual ou equivalente decorrente.

Paragrafo unico. O processo de adesdao deverd conter trilha de auditoria suficiente para
permitir a verificacdo da origem da ata, da autorizacdo do érgdo gerenciador, da aceitacdo do
fornecedor, da compatibilidade do objeto, da pesquisa de precos, dos limites quantitativos, da
anadlise juridica, da decisdo da autoridade competente e da posterior execugao contratual.

Art. 80. O processo de adesao devera ser instruido, no minimo, com os seguintes elementos:

| - Documento de Formalizagao da Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia,
Projeto Basico ou documento técnico equivalente, conforme a natureza do objeto, com
demonstracdo da necessidade administrativa, dos quantitativos, da solucdo pretendida e dos
resultados esperados;

Il - andlise qualitativa do objeto registrado, demonstrando que a ata atende integralmente a
necessidade do 6rgdo aderente, especialmente quanto as especificacbes, condicbes de
execucgao, recebimento, pagamento, prazos, garantias, obrigacdes do fornecedor e demais
condicdes essenciais;

Il - justificativa circunstanciada da vantagem da adesdo em comparac¢do com a realizacdo de
contratacdo propria, inclusive quando fundada em situacdo de provavel desabastecimento,
continuidade de servigo publico, ganho de escala, reducao de prazo, economicidade ou outra
razdo de interesse publico devidamente demonstrada;

IV - demonstracdo de que os precos registrados permanecem compativeis com os valores
praticados no mercado, mediante pesquisa realizada nos termos desta Instru¢do Normativa e
dos parametros do art. 23 da Lei n? 14.133/2021, com analise critica dos valores e juntada dos
documentos de suporte;
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V - comprovacdo de pesquisa de atas de registro de precos vigentes para o objeto no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), realizada pelo préprio 6rgdo ou entidade aderente,
com registro dos critérios de busca, resultados encontrados e justificativa da escolha da ata
pretendida, especialmente quando houver alternativas disponiveis;

VI - consulta prévia ao érgdo ou entidade gerenciadora da ata e ao fornecedor registrado, com
juntada das respectivas respostas formais;

VIl - ato formal de aceitacao do 6rgdo ou entidade gerenciadora, com declaragao expressa de
que a adesao pretendida observa os limites legais e regulamentares aplicdveis, inclusive os
limites quantitativos previstos no art. 86, §§ 42, 52 e 62, da Lei n? 14.133/2021, quando
cabiveis;

VIII - ato formal de aceitacdo do fornecedor, com declara¢cdo de que possui condi¢cdes de
atender a contratacdo decorrente da adesdo, sem prejuizo dos compromissos ja assumidos na
ata de registro de pregos;

IX - verificacdo da vigéncia da ata, dos saldos disponiveis, dos quantitativos ja contratados, das
adesdes anteriormente autorizadas, das condi¢des editalicias e da compatibilidade do
instrumento com a contratacao pretendida;

X - andlise de riscos especifica da adesdo, contemplando, no minimo, riscos de sobrepreco,
incompatibilidade do objeto, insuficiéncia de saldo, execucdo inadequada, dependéncia de
fornecedor, auséncia de planejamento, restricdo a competitividade, descumprimento de
limites legais, fragilidade de transparéncia e perda de rastreabilidade;

Xl - manifestacdo da assessoria juridica competente quanto ao controle prévio de legalidade
da ades3o, nos termos da Lei n? 14.133/2021;

XIl - decisao motivada da autoridade competente autorizando a adesdo, a formalizacdo da
contratacdo e a publicacdao dos atos exigidos.

§ 12 A participagdo de particulares na identificacdo de ata vigente para o objeto, quando
ocorrer, devera ser expressamente registrada no processo e nao afasta o dever do érgdo ou
entidade aderente de realizar pesquisa prdpria no PNCP, justificar a escolha da ata e comprovar
a vantajosidade da adesdo.

§ 22 A auséncia de qualquer elemento essencial previsto neste artigo impedirda o
prosseguimento da adesdo até o saneamento da pendéncia, sem prejuizo do acionamento da
Controladoria-Geral do Municipio quando configurado risco relevante.

49



e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

& V7 CARANDAI | po municipio

Art. 81. A pesquisa de atas no PNCP devera ser realizada diretamente pelo érgao ou entidade
aderente, sem delegacdo a fornecedor, intermedidrio, representante comercial, consultor
privado ou terceiro interessado na contratagao.

Paragrafo unico. O registro da pesquisa devera indicar a data da consulta, os termos utilizados,
os filtros aplicados, as atas localizadas, as atas descartadas e a motivacao da escolha, de modo
a permitir controle posterior da legalidade, da economicidade e da impessoalidade da decisao.

Art. 82. Antes da emissao do ato formal de aceitagao, o 6rgdo ou entidade gerenciadora devera
verificar os limites quantitativos apliciveis a ata, inclusive aqueles previstos na Lei n2
14.133/2021, no edital, na ata e em normas do respectivo ente federativo, cabendo ao érgédo
aderente juntar aos autos a comprovacao dessa verificagao.

Art. 83. E vedada a ades3o a ata de registro de pregos quando:
| - ndo houver previsdao expressa de adesao no edital ou na ata, quando exigida;

Il - ndo for demonstrada a compatibilidade integral entre o objeto registrado e a necessidade
administrativa do érgdo aderente;

Il - a pesquisa de precos indicar perda de vantajosidade, sobrepre¢o, auséncia de
compatibilidade com o mercado ou insuficiéncia de andlise critica;

IV - houver extrapolagao de limites quantitativos legais, editalicios ou regulamentares;

V - a adesdo representar fracionamento indevido, burla ao dever de licitar, auséncia de
planejamento, direcionamento ou restri¢cdo injustificada a competitividade;

VI - a ata estiver vencida, suspensa, anulada, revogada ou sem saldo suficiente para a
contratacdo pretendida;

VIl - ndo houver aceitacdo formal do érgao gerenciador ou do fornecedor;

VIII - a instrucdo processual ndo permitir rastrear a origem da ata, os atos de autorizacdo, os
guantitativos, os precos, a motivacdo da escolha e os controles aplicados.

Art. 84. A adesdo a ata de registro de precos deverd ser objeto de controle prévio de legalidade
pela assessoria juridica, sem prejuizo da atuacdao da Controladoria-Geral do Municipio nas
hipdteses de risco, materialidade, criticidade, falha recorrente, indicio de irregularidade,
auséncia de vantajosidade, insuficiéncia de pesquisa de precos ou descumprimento desta
Instrugcao Normativa.

Art. 85. O resumo da adesdo, o instrumento contratual ou equivalente e os dados essenciais
da contratacdo decorrente deverao ser divulgados nos meios oficiais aplicaveis, inclusive no
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PNCP, quando exigido, e no sitio eletronico ou portal de transparéncia do Municipio, com
identificacdo da ata origindria, do érgdo gerenciador, do fornecedor, do objeto, dos
guantitativos, dos valores, da unidade aderente e do processo administrativo correspondente.

Art. 86. As unidades responsaveis pelo gerenciamento de atas proprias do Municipio deverdo
manter controle atualizado dos quantitativos registrados, das contratacdes efetivadas, dos
saldos por item, das solicitacdes de adesdo recebidas, das adesdes aceitas e realizadas, dos
drgaos aderentes, dos objetos, dos quantitativos autorizados e dos instrumentos decorrentes.

Paragrafo unico. As informacdes de que trata o caput deverao ser disponibilizadas nos portais
oficiais de transparéncia, sempre que cabivel, de modo a assegurar publicidade, controle
social, rastreabilidade e fiscalizagdo das adesdes e contratagdes vinculadas as atas de registro
de precos.

Art. 87. A adesdo a ata de registro de precos de consdrcio publico por outro consoércio publico
somente serd admitida para consumo préprio, vedada a extensdo automatica da adesdo aos
d6rgdos ou entidades consorciadas, salvo previsdo legal ou regulamentar especifica e
demonstracao formal de compatibilidade com o interesse publico.

Art. 88. A Controladoria-Geral do Municipio podera expedir checklist especifico para adesado a
ata de registro de precos, estabelecer critérios de acionamento preventivo, recomendar
ajustes no fluxo eletrénico, propor modelos padronizados de justificativa de vantajosidade e
monitorar, por amostragem ou por risco, as adesdes realizadas no ambito da Administracao
Municipal.

CAPITULO XIX - DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS NAS CONTRATAGOES PUBLICAS

Art. 89. O tratamento de dados pessoais nos processos de contratacdo publica abrangidos por
esta Instrucdo Normativa devera observar a Lei Federal n2 13.709/2018, a Lei de Acesso a
Informacao, a legislacdo de contratacGes publicas e os principios da finalidade, adequacao,
necessidade, transparéncia, seguranca, prevencgao, responsabilizacdo e prestacao de contas,
compatibilizando publicidade administrativa, controle social, protecdo de dados pessoais e
seguranca da informacao.

Paragrafo unico. A publicidade dos atos de contratagao publica permanece como regra,
vedada a ocultacdo indevida de objeto, quantitativos, valores, justificativas, critérios de
escolha, motivacdo administrativa, identificacdo necessaria ao controle publico,
vantajosidade, andlise de riscos, pesquisa de precos ou demais elementos essenciais a
transparéncia, devendo a divulgacdo de dados pessoais limitar-se ao estritamente necessario
a finalidade do ato.
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Art. 90. Antes da publicacdo ou disponibilizacdo de documentos da fase preparatdria no PNCP,
portal da transparéncia, sitio eletrénico municipal, diario oficial, plataforma de compras ou
outro meio oficial, a unidade responsavel devera avaliar a existéncia de dados pessoais, dados
sensiveis, informacdes protegidas por sigilo legal ou dados desnecessdrios a finalidade de
publicidade do ato.

§ 12 Quando a divulgacdo integral puder expor dados pessoais excedentes, devera ser
disponibilizada versao publica com ocultacdo, supressao, pseudonimiza¢cdo ou anonimizacao,
preservada a integra nos autos eletronicos com nivel de acesso compativel, trilha de auditoria
e disponibilidade aos 6rgaos de controle competentes.

§ 22 A versdo publica tarjada, resumida, anonimizada ou com restricdo parcial deverd
preservar a compreensao do conteddo essencial, a rastreabilidade da decisdo administrativa
e a possibilidade de verificacdo da legalidade, economicidade, impessoalidade e motivagao da
contratacao.

Art. 91. Deverdo ser objeto de especial cautela antes de qualquer publicacio ou
disponibilizagdao externa, entre outros, os seguintes dados:

| - nimero de CPF, RG, CNH, titulo de eleitor, passaporte, carteira profissional, nimero de
matricula pessoal ou outro identificador civil individual, quando a divulgagao integral ndo for

necessaria;

Il - endereco residencial, telefone pessoal, e-mail pessoal, dados bancarios, dados de cartdes,
assinatura manuscrita, data de nascimento, filiacdo, estado civil, informacdes familiares e
demais dados de contato ou identificacao pessoal ndao essenciais a publicidade do ato;

Il - dados pessoais sensiveis, inclusive informacgdes relativas a saude, biometria, deficiéncia,
origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiacdo sindical, vida sexual, dados
genéticos ou biométricos e outros protegidos por legislacao especifica;

IV - dados de criangas, adolescentes ou pessoas em situacdao de vulnerabilidade, quando
eventualmente presentes nos autos;

V - informacdes trabalhistas, previdenciarias, médicas, disciplinares, fiscais ou patrimoniais
individualizadas sem relevancia publica direta para a transparéncia da contratacao;

VI - documentos de identidade, procuragées, curriculos, comprovantes, certidGes, atestados,
declaragoes, propostas, planilhas ou anexos que contenham dados pessoais excedentes a
finalidade de divulgacdo publica.
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Paragrafo unico. A identificacdo de agentes publicos, responsdveis técnicos, representantes
legais, fornecedores, autores de manifestacdes, subscritores de documentos e demais pessoas
vinculadas ao ato administrativo poderd ser divulgada quando necessaria a validade,
autenticidade, transparéncia, controle social, responsabilizacdo ou fiscalizacdo da contratacao,
devendo-se evitar, sempre que possivel, a exposicao de dados pessoais excedentes.

Art. 92. A unidade responsavel pela elaboragdo, juntada, tramitacdo ou publicacdo de
documentos devera adotar medidas proporcionais de minimizacdo de dados pessoais desde a
producdao do documento, evitando inserir nos autos ou nas versdes publicas informagdes

pessoais desnecessdrias a finalidade do ato, a instrucdo do processo, a publicidade
administrativa ou ao controle da contratagao.

§ 12 Sempre que possivel, deverao ser utilizados identificadores parciais, matricula funcional,
razao social, CNPJ, cargo, funcdo, unidade administrativa ou outra forma menos invasiva de
identificacdo, desde que suficiente para preservar autenticidade, rastreabilidade e controle do
ato.

§ 22 A juntada de documento externo com excesso de dados pessoais ou a existéncia de dados
pessoais em documento publico ndo autoriza, por si s, restricdo integral de acesso, devendo
ser avaliada, preferencialmente, a ocultacdo apenas dos dados excedentes e a divulgacdo dos
demais elementos necessarios a transparéncia e ao controle social.

§ 32 A classificacdao de nivel de acesso devera ser compativel com a natureza da informacao,
sendo vedada restricdo genérica, excessiva, imotivada ou utilizada para afastar indevidamente
a publicidade de atos de contratacao publica.

§ 42 A restricdao de acesso devera ser motivada nos autos, com indicacao do fundamento legal,
do documento afetado, da informacao protegida, do grau de restricao adotado e, quando
cabivel, da possibilidade de divulgacdo de versdo publica.

Art. 93. A protecdo de dados pessoais deverd ser considerada na andlise de riscos da
contratagdo, especialmente quando o objeto envolver solugao de tecnologia da informacao,
plataforma digital, tratamento massivo de dados, integracdo entre sistemas, armazenamento
em nuvem, servicos terceirizados com acesso a bases municipais, atendimento ao cidadao,
dados de saude, educacao, assisténcia social, folha de pagamento, cadastro de usuarios ou
gualquer tratamento relevante de dados pessoais.

Paragrafo Unico. Nas hipoteses previstas no caput, o ETP, o TR, o Projeto Basico, a analise de
riscos e as minutas deverao avaliar, conforme o caso, requisitos de seguranga da informacao,
controle de acesso, confidencialidade, retencdo e descarte de dados, deveres do contratado,
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subcontratacdo, transferéncia de dados, resposta a incidentes, continuidade do servico e
responsabilizacdo pelo tratamento inadequado.

Art. 94. A unidade responsdvel pela publicacdo deverd registrar nos autos, quando cabivel,
certiddo, despacho, marca¢dao no sistema eletronico, campo de checklist ou declaragao
equivalente indicando que avaliou a existéncia de dados pessoais, sigilo, restricdo de acesso e
necessidade de versdao publica, especialmente quando houver ocultacdo parcial,
anonimizagdo, publicagao resumida ou restrigdao de acesso.

Paragrafo unico. A violacdo das regras deste Capitulo podera ensejar saneamento processual,
revisdo da publicacdo, substituicdo por versdo publica adequada, comunicacdo a autoridade
competente, ado¢do de medidas corretivas, apuragdo de responsabilidade e, quando cabivel,
acionamento da Controladoria-Geral do Municipio e do encarregado pelo tratamento de
dados pessoais do Municipio.

CAPITULO XX - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Sec¢ao | - Dos Modelos, Checklists, Orientagoes e Instrumentos Complementares

Art. 95. Os setores requisitantes, os agentes de contratagdo, os pregoeiros, as equipes de
apoio, os fiscais e gestores de contratos e as demais unidades envolvidas deverdo observar os
modelos, checklists, fluxos, orientacdes e instrumentos de controle expedidos pela
Controladoria-Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Os checklists constantes dos anexos desta Instru¢do Normativa sdo de
utilizacdo obrigatdria na fase preparatdria das contratagdes a que se destinam e deverao ser
juntados aos autos eletronicos devidamente preenchidos, com indicacao do atendimento, da
nao aplicacdo ou da pendéncia de cada item, bem como do local do processo em que se
encontra a respectiva evidéncia, observada a proporcionalidade em relagdo a natureza, ao
valor, a complexidade, a criticidade e ao risco da contratacao.

Art. 96. A Controladoria-Geral do Municipio podera expedir instru¢cdes normativas, notas
técnicas, orientacdes complementares, recomendagcées, modelos de despacho saneador,
roteiros de andlise, checklists de instrucdo processual, manuais, fluxogramas e demais
instrumentos necessarios a execucdo desta Instrucdo Normativa e ao fortalecimento dos
controles internos das contratacdes publicas.

Sec¢ao Il - Dos Prazos e do Regime de Transi¢cao




e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

(& CARANDAI | po municipio

Munieipio- (Revogado pela Instrugao Normativa CGM n2 03, de 23 de julho de 2026)

Art. 97. No prazo de até 180 (cento e oitenta) dias, contado da publicagdo desta Instrucao
Normativa, a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas deverd apresentar a
Controladoria-Geral do Municipio plano de agdo para implementagdo gradual das medidas
previstas no art. 20, contendo, no minimo, diagndstico da base municipal de itens, prioridades
de padronizacdo, responsdveis, cronograma, etapas de execucgdo, critérios de atualizagao,
acdes de saneamento de descri¢des inconsistentes e forma de acompanhamento pela
Controladoria-Geral do Municipio. (Redagao dada pela Instru¢ao Normativa CGM n2 03, de 23
de julho de 2026)

Art. 98. Fica estabelecido regime de transicao de 180 (cento e oitenta) dias, contado da
publicacdo desta Instrucdo Normativa, para a adoc¢do plena do sistema eletrénico oficial de
tramitacdo dos processos de contratacdo publica, prazo justificado pela necessidade de
parametrizacdo ou adequacado do sistema, organizacdo dos fluxos eletronicos, capacitacdo dos
agentes publicos, padronizacdo dos modelos e checklists, definicdo dos niveis de acesso,
preservacao da rastreabilidade e adaptacdo gradual das unidades administrativas as novas
rotinas de instrucdo processual.

§ 12 Durante o periodo de transicdo previsto no caput, serd admitida, excepcionalmente, a
tramitacado fisica dos processos de contratacdao, desde que mantida cépia integral em meio
digital, organizada em sequéncia cronoldgica, com identificacdo do processo, das unidades
responsaveis, dos documentos juntados, dos despachos, manifesta¢des, autorizagdes,
pareceres, decisdes e demais atos praticados.

§ 22 A copia digital de que trata o § 12 deverd ser mantida atualizada e disponivel para consulta
pela Controladoria-Geral do Municipio e pelas demais instancias de controle, de modo a
assegurar, ainda que em carater transitorio, a rastreabilidade, a auditabilidade e o controle
concomitante dos atos processuais.

§ 32 Encerrado o prazo de transicdo previsto neste artigo, a tramitacdo dos processos
abrangidos por esta Instrucdo Normativa devera ocorrer obrigatoriamente por meio do
sistema eletronico oficial, ressalvadas apenas as hipdteses de indisponibilidade técnica
temporaria ou situacdo excepcional devidamente justificada, na forma desta Instrucdo
Normativa.
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Art. 99. A implantagao, parametrizagdo ou adequagao do sistema eletronico oficial devera
observar requisitos minimos de rastreabilidade, controle de acesso, registro de
movimentagdes, preservacao documental, vinculagdo processual, geracdao de relatérios e
disponibilizacdo de informacdes necessdrias ao controle interno, sem prejuizo do regime de
transig¢ao previsto no artigo anterior.

Paragrafo unico. Enquanto nao concluida eventual adequagao técnica do sistema, as unidades
administrativas deverdo adotar controles eletronicos complementares capazes de assegurar a
rastreabilidade minima dos atos, sem prejuizo da posterior juntada e regularizagdo no
processo eletronico oficial.

Secao lll - Dos Casos Omissos e da Vigéncia

Art. 100. Os casos omissos serdo dirimidos pela Controladoria-Geral do Municipio, no ambito
de suas competéncias legais de orientacao, coordenacdo e avaliagdo do Sistema de Controle
Interno, em conjunto com a assessoria juridica e os setores técnicos competentes, observadas
a Lei Municipal n22.537/2023, a Lei n2 14.133/2021, a Lei Federal n2 13.709/2018 e as demais
normas aplicaveis.

Art. 100-A. Esta Instrucdo Normativa se aplica somente a contratacdes cujos instrumentos de
planejamento tenham sido elaborados apds 08 de julho de 2026. (Incluido pela Instrucdo
Normativa CGM n? 03, de 23 de julho de 2026)

Art. 101. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Carandai/MG, 08 de julho de 2026.

Igor Machado Cardoso
Controlador-Geral do Municipio

ANEXO | - MODELO DE ANALISE DE RISCOS

Este modelo deverd ser utilizado, preferencialmente, na fase preparatéria das contratagdes
publicas para identificar, analisar, avaliar, tratar, registrar e monitorar riscos que possam
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comprometer o planejamento da contratacdo, a selecao do fornecedor, a execugao contratual,

a economicidade, a competitividade, a integridade, a continuidade do servico ou o

atendimento do interesse publico, observadas, como referéncia metodoldgica, as diretrizes da
ABNT NBR ISO 31000:2018 e os requisitos previstos na Sec¢do Il do Capitulo Xlll desta Instrucao
Normativa. A analise de riscos constitui documento técnico integrante da fase preparatdria da

contratacdo e ndo se confunde com o mapa de riscos, quando utilizado como instrumento de

visualizagdo, priorizagdo, comunicagdo e monitoramento dos riscos, nem com a matriz de

riscos contratual, quando exigida ou recomendavel como cldusula de alocag¢do de riscos entre

a Administra¢ao e o contratado.

Processo eletronico n?

Unidade requisitante

Objeto da contratacao

Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

Responsaveis pela elaboracdo

Data da analise

1. Contexto e objetivos da contratacao

Descrever a necessidade administrativa, os objetivos da contratacdo, os resultados esperados,

os fatores criticos de sucesso, as unidades envolvidas e os principais aspectos do contexto

interno e externo que possam influenciar a contratagao.

2. Critérios para classificagao dos riscos

Critério Baixo

Médio

Alto

Evento

- improvavel ou
Probabilidade
com controles

suficientes.

Evento possivel,
com controles
parcialmente
suficientes.

Evento provavel ou com
controles frageis/inexistentes.

57



MPR  PREFEITURA DE CONTROLADORIA-GERAL

@ CARANDAI | po municipio

o ) Efeito relevante, capaz de
Efeito limitado, Efeito moderado, .
o i comprometer legalidade,
sem prejuizo com necessidade o o
Impacto . . economicidade, competitividade,
relevante a de correcdo ou o
. continuidade ou resultado da
contratacao. tratamento. .

contratagao.

3. Identificagdo, analise e tratamento dos riscos

Evento de Causa . . Nivel de
Item . ) Consequéncia | Probabilidade | Impacto .
risco provavel risco

4. Medidas de tratamento e monitoramento

Medida de Tipo de i Evidéncia de
ltem Responsavel | Prazo/momento | . N
tratamento | tratamento implementagao

Evitar /
Reduzir /
Compartilhar
/ Transferir /
Aceitar /
Monitorar

Evitar /
Reduzir /
Compartilhar
/ Transferir /
Aceitar /
Monitorar

Evitar /
Reduzir /
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Compartilhar
/ Transferir /
Aceitar /
Monitorar
5. Risco residual
Nivel de . Nivel de . . o
. Controles/medidas . Risco residual Providéncia
Item risco ) risco L ..
L. previstas . aceitavel? adicional
inicial residual
1 Sim / N3o
2 Sim / N3o
3 Sim / Nao

6. Conclusao técnica

Com base na identificacdo, analise, avaliacdo e tratamento dos riscos, conclui-se que os riscos
residuais sao:

() aceitaveis;
() aceitdveis mediante providéncias adicionais;
() incompativeis com o prosseguimento da contrata¢do no estagio atual.

[Indicar, de forma motivada, a conclusdo quanto a viabilidade de prosseguimento, a
necessidade de saneamento, a revisao da solugdo, a ado¢ao de controles adicionais ou a
remessa a Controladoria-Geral do Municipio].

7. Assinaturas

Registro do preenchimento

Local Data

Hora Versdo/Revisio
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Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Funcgdo Unidade
Assinatura:

ANEXO Il - MODELO DE MAPA DE RISCOS

1. Identificagdao da contratagao

Processo eletronico n®

Unidade requisitante

Objeto

Valor estimado

2. Critérios de classificagao

Critério Classificagdo minima

Orientacao de uso

Probabilidade Baixa, média ou alta

Indicar a chance de ocorréncia do

evento de risco,

dados, historico, controles
existentes e julgamento técnico.

com base em

Impacto Baixo, médio ou alto

Indicar os efeitos potenciais sobre

legalidade,

economicidade,
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continuidade, competitividade,
integridade, execucao contratual ou
interesse publico.

Nivel de risco

Baixo, médio, alto ou critico

Definir o nivel de exposi¢ao
resultante da combinagdo entre
probabilidade e impacto, para fins
de priorizagdo do tratamento.

3. Mapa de riscos

Riscon?1

Evento de risco

Causa provavel

Consequéncia

Probabilidade

Impacto

Nivel de risco

Risco residual

Controles
existentes

Medida de
tratamento

Responsavel pelo
tratamento

Prazo

Monitoramento
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Risco n? 2

Evento de risco

Causa provavel

Consequéncia

Probabilidade

Impacto

Nivel de risco

Risco residual

Controles
existentes

Medida de
tratamento

Responsavel pelo
tratamento

Prazo

Monitoramento

Riscon? 3

Evento de risco

Causa provavel
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Consequéncia

Probabilidade Impacto

Nivel de risco Risco residual

Controles
existentes

Medida de
tratamento

Responsavel

Prazo
pelo tratamento

Monitoramento

4. Diretrizes de preenchimento

O mapa de riscos devera ser preenchido de forma proporcional a natureza, ao valor, a
complexidade, a criticidade e ao grau de exposi¢ao da contratagao. Riscos baixos poderao ser
aceitos ou monitorados; riscos médios deverao receber tratamento proporcional; riscos altos
deverdo ser objeto de plano de agao ou reavaliagao; e riscos criticos deverao ser comunicados
a autoridade competente e a Controladoria-Geral do Municipio antes do prosseguimento do
processo, salvo situacdo excepcional devidamente justificada.

5. Validagdao do preenchimento

Registro do preenchimento

Local Data

Hora Versdo/Revisao
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Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Funcgdo Unidade
Assinatura:

ANEXO Il - MODELO DE MATRIZ DE RISCOS CONTRATUAL

Este modelo devera ser utilizado, quando exigida ou recomendavel a matriz de riscos
contratual, para definir a alocagdo de riscos entre a Administracdo e o contratado, nos termos
da Secdo IV do Capitulo XlII desta Instru¢ao Normativa, do edital, do contrato ou instrumento

equivalente.

1. Identifica¢dao da contratagao

Processo eletronico n2

Unidade requisitante

Objeto

Modalidade ou procedimento

Valor estimado

Instrumento em que sera prevista a matriz

Edital / Contrato / Instrumento equivalente

Responsavel pela elaboracgado
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Data da elaboragdo ou revisao

2. Diretrizes de alocagao dos riscos

A alocacao dos riscos deverd considerar a natureza do risco, as obrigacdes atribuidas a cada

parte, o beneficidrio das prestacdes a que o risco se vincula, a capacidade de prevencao,

controle, mitigacdo ou precificacdo do risco e os efeitos sobre o equilibrio econ6mico-

financeiro do contrato.

3. Matriz de riscos contratual

Risco contratual n? 1

Risco contratual
previsto ou
presumivel

Evento
superveniente
associado

Causas e
consequéncias

Impactos financeiros,
operacionais,
juridicos ou técnicos

Alocagao do risco

() Administracao; ( ) Contratado; ( ) Compartilhado.

Justificativa da
alocagdo
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Estimativa de
impacto financeiro,
quando possivel

Medidas preventivas,
mitigadoras ou de
contingéncia

Tratamento
contratual em caso
de materializacao

Documentos,
evidéncias e
comunicagoes
necessarios

Responsavel pelo L
. Prazo de comunicagdo
monitoramento

Risco contratual n2 2

Risco contratual
previsto ou
presumivel

Evento
superveniente
associado

Causas e
consequéncias
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Impactos financeiros,
operacionais,
juridicos ou técnicos

Alocagao do risco

Administracao

Contratado

Compartilhado

Justificativa da
alocagao

Estimativa de
impacto financeiro,
quando possivel

Medidas preventivas,
mitigadoras ou de
contingéncia

Tratamento
contratual em caso
de materializagao

Documentos,
evidéncias e
comunicagoes
necessarios

Responsavel pelo
monitoramento

Prazo de comunicagao

4. Validagao da matriz de riscos contratual

Registro e assinatura

Local

Data
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Responsavel

pela Cargo/Funcgdo
elaboragao

Unidade Matricula
Assinatura:

ANEXO IV - CHECKLIST DA FASE PREPARATORIA PARA COMPRAS E SERVICOS EM GERAL

Processo eletronico n?

Unidade requisitante

Objeto da contratacdo

Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

Responsaveis pela elaboragao

Data da analise

Local no
- - Atende
VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATACOES processo
plenamente? ..
eletronico

Houve abertura de processo administrativo Unico, autuado
em sequéncia logica e cronoldgica?
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Foi adotada a forma eletronica para tramitacdo do
processo ou, excepcionalmente, houve justificativa para
tramitagao fisica com cépia digital?

A autoridade competente designou os agentes publicos
responsaveis pelas fun¢des essenciais da contratagdo?

Foi certificado o atendimento ao principio da segregacao
de fungoes?

Consta Documento de Formalizacdo da Demanda, com
identificagdo da necessidade administrativa e justificativa
da contratagao?

Foi verificada a compatibilidade da demanda com o Plano
de Contratacdes Anual, quando aplicavel, ou justificada sua
auséncia?

Foi verificada a compatibilidade da contratagdo com o
planejamento orgamentario e com a Lei de Diretrizes
Orcamentadrias?

Ha Estudo Técnico Preliminar ou justificativa formal de sua
dispensa, quando juridicamente admissivel?

O Estudo Técnico Preliminar contempla, no minimo,
descricdo da necessidade, estimativas de quantidades,
estimativa de valor, manifestacao sobre parcelamento e
conclusdo sobre a viabilidade da contratacdo?

Ha andlise de riscos proporcional a natureza, valor,
complexidade e criticidade da contratacdo?

Foram justificadas eventuais auséncias de elementos nao
obrigatdrios do Estudo Técnico Preliminar?
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Houve manifestacdo sobre critérios de sustentabilidade
aplicaveis ou justificativa para sua ndo adogdo?

Ha Termo de Referéncia, Projeto Basico ou documento
equivalente?

Foi utilizado modelo padronizado de Termo de Referéncia,
edital, contrato ou instrumento equivalente, ou justificada
sua ndo utilizagao?

Eventuais alteracdes em modelos padronizados foram
destacadas e justificadas no processo?

O Termo de Referéncia contém definicdo do objeto,
fundamentacgdo, descrigao da solugao, requisitos, modelo
de execucdo, modelo de gestdo, critérios de medicao e
pagamento, forma de sele¢do do fornecedor, estimativa de
valor e adequacdo orcamentaria, quando aplicavel?

Exigéncias de qualificagdo técnica ou econdmico-financeira
foram justificadas e sdo objetivas, proporcionais e
compativeis com o objeto?

Foi avaliada a necessidade de classificacdao de sigilo ou
restricdo de acesso dos documentos, observada a
publicidade como regra?

Os autos estdo instruidos com minuta de edital, aviso de
contratacdo direta, contrato ou instrumento equivalente,
guando aplicavel?

Foi justificada eventual vedacdo a participacdo de
cooperativas ou consorcios?
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VERIFICACAO RELATIVA A PESQUISA DE PRECOS E AS
QUESTOES ORCAMENTARIAS

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Consta orcamento estimado com composi¢cdo detalhada
dos pregos utilizados para sua formagao?

O valor estimado estd compativel com os valores
praticados pelo mercado, considerando bancos de dados
publicos, quantidades, economia de escala e
peculiaridades locais?

A pesquisa de precos utilizou, quando possivel, sistemas
oficiais, contrata¢des similares da Administracdo Publica,
bases publicas, atas de registro de pregos ou outras fontes
idoneas?

Foram priorizadas fontes oficiais e contratacdes publicas
similares, ou justificada a impossibilidade de utilizacao
dessas fontes?

A pesquisa de precos contém descricdo do objeto,
identificacdo dos responsaveis, fontes consultadas, série
de precos, método de calculo, justificativas
metodoldgicas, memodria de calculo e documentos de
suporte?

Foram desconsiderados, com justificativa, valores
inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados?

Quando utilizada pesquisa direta com fornecedores,
houve consulta a nUmero adequado de fornecedores ou
justificativa para quantidade inferior?

Os orcamentos obtidos por pesquisa direta contém
descricao do objeto, valores unitario e total, identificacao
do proponente, contatos, data de emissao e responsavel?
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A consulta a fornecedores considerou condigdes
comerciais relevantes, como prazos, local de entrega ou
execucdao, quantidade, forma de pagamento, frete,
garantias, marca ou modelo, quando cabiveis?

Consta relagdo dos fornecedores consultados que nao
apresentaram resposta, quando aplicavel?

Foi motivado o momento de divulgacdo do orcamento
estimado, quando cabivel?

Tratando-se de contratagdao que gere aumento de despesa
ou acao governamental nova, constam estimativa de
impacto orgamentario-financeiro e declaragao de
adequacdo orcamentaria e financeira?

Ha indicacdo de dotacdo orcamentaria ou manifestagao
da unidade competente sobre disponibilidade
orcamentaria?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA AQUISICOES

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Se o objeto for bem de consumo, foi certificado que nao
se enquadra como bem de luxo?

Foi avaliado se as condi¢des de aquisicao e pagamento
observam praticas compativeis com o setor privado, ou
houve justificativa para solucdo diversa?

Ha justificativa para utilizacdo ou ndo utilizacdo do
Sistema de Registro de Precos?

Os quantitativos foram definidos com base em

estimativa de consumo ou utilizacdo provavel,
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acompanhada de técnica adequada e memodria de
calculo?

Ha manifestacdo sobre o atendimento ao principio da
padronizagao?

Ha manifestacdo sobre o parcelamento ou ndo
parcelamento do objeto?

Foi verificada a compatibilidade da despesa estimada
com as leis orcamentdrias?

Consta informacdo sobre uso de CATMAT, catdlogo
eletronico de padronizagdo ou justificativa para sua nao
utilizacdo?

Havendo indicacdo de marca, modelo, fabricante,
tecnologia ou padrdo especifico, consta justificativa
técnica adequada?

Havendo vedacdo de marca ou produto, consta
processo ou justificativa demonstrando que n3o atende
as necessidades da Administracao?

Foi avaliado se a aquisicdo é mais vantajosa que
alternativas como locag¢do, compartilhamento,
reaproveitamento ou outra solugao disponivel?

Local no
- , Atende
VERIFICACAO ESPECIFICA PARA SERVICOS EM GERAL processo
plenamente? ..
eletronico

Houve manifestacdo quanto ao atendimento ao principio
da padronizagao?
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Houve manifestagdo quanto ao parcelamento ou nao
parcelamento do objeto?

Consta informag¢ao sobre uso de CATSER, catdlogo
eletrénico de padronizacdo ou justificativa para sua nao
utilizagao?

Foi certificado que os servigos se enquadram como
atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares as competéncias do érgao ou entidade?

Tratando-se de manutengdo ou assisténcia técnica, o
Termo de Referéncia definiu o local de realizagdo dos
servigos?

Se houver previsdo de valores minimos de saldrio, foi
certificado que ndo ha fixacdo inferior a prevista em lei,
norma coletiva ou ato normativo aplicavel?

Foi observada a vedacdo de pagamento mediante
exclusivo reembolso de salarios?

Foram evitadas exigéncias que configurem intervencao
indevida da Administracdo na gestdao interna do
contratado?

Consta vedacdo a contratacdo, pelo contratado, de
conjuge, companheiro ou parente de dirigente do érgao
ou de agente publico que atue na licitacdo, fiscalizagdo ou
gestao contratual, quando aplicavel?

Caso se pretenda contratar mais de uma empresa para
execucao do objeto, foi demonstrado que ndo havera
perda de economia de escala, que a execug¢do simultanea
é possivel e conveniente e que havera controle
individualizado?
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Registro do preenchimento

Local Data

Hora Versdo/Revisdo

Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Funcdo Unidade
Assinatura:

ANEXO V - CHECKLIST PARA SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Este checklist devera ser utilizado na fase preparatéria das contratagdes de servicos comuns
com dedicacdo exclusiva de mao de obra, exceto servicos de engenharia e TIC, como
instrumento de transparéncia, controle, padronizacao e conferéncia da instru¢ao minima do
processo antes da remessa a assessoria juridica, a Controladoria-Geral do Municipio ou a

autoridade competente.

Processo eletronico n?

Unidade requisitante

Objeto da contratacdo

Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

Responsaveis pela elaboracdo
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Data da analise

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATAGOES
COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

O procedimento foi iniciado em processo administrativo
eletrénico devidamente registrado no sistema oficial?

Consta Documento de Formalizagdo da Demanda, com
justificativa da necessidade e vinculagdo ao planejamento
da Administragdao?

Foi juntada ou indicada a designacdo da equipe de
planejamento da contratagdao?

Consta Estudo Técnico Preliminar, elaborado em sistema
ou modelo préprio, com os elementos obrigatdrios da Lei
n® 14.133/20217?

Houve justificativa para eventual auséncia de elementos
facultativos do Estudo Técnico Preliminar?

Foi realizado gerenciamento de riscos, documentado em
analise ou mapa de riscos, distinguindo-se da matriz
contratual de alocagdo de riscos?

Consta declaragdo ou manifestacdo da unidade
competente sobre disponibilidade orcamentaria para o
exercicio financeiro?

Se a vigéncia ultrapassar um exercicio financeiro, foi
verificada a compatibilidade com o Plano Plurianual?

Se houver criagao, expansao ou aperfeicoamento de acao
governamental com aumento de despesa, constam
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estimativa de impacto orcamentdrio-financeiro e
declaragdo de adequacgao orcamentdria e financeira?

Tratando-se de atividade de custeio, foi certificada a
observancia das regras de autorizacao aplicaveis?

Foi anexado Termo de Referéncia adequado ao objeto,
preferencialmente elaborado em modelo ou sistema
padronizado?

O Termo de Referéncia esta alinhado aos instrumentos de
planejamento, sustentabilidade e governanca aplicaveis?

Houve manifestacdo quanto aos critérios de
sustentabilidade aplicdveis ou justificativa para sua nao
adoc¢ao?

Houve manifestacdo quanto a padronizacdio e ao
parcelamento do objeto?

O mapa de riscos foi atualizado apds a elaboracdo do
Termo de Referéncia, quando cabivel?

Exigéncias de qualificacdo técnica ou econdmico-
financeira foram justificadas, especificas, objetivas e
proporcionais ao objeto?

Foi avaliado o tratamento favorecido as microempresas e
empresas de pequeno porte, quando aplicavel?

Eventual vedacdo a participacdo de cooperativas ou
consarcios foi devidamente justificada?

Foi certificada a utilizacdo de modelos padronizados de
edital, contrato, termo de referéncia ou instrumento
equivalente, ou justificada sua nao utilizagao?
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Foi certificado que a contratacdo esta alinhada ao
planejamento estratégico, ao planejamento conjunto de
contratagdes e ao sistema de governanga municipal?

VERIFICACAO RELATIVA A PESQUISA DE PRECOS E AS
QUESTOES ORCAMENTARIAS

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Consta orcamento estimado com composicdo detalhada
dos custos global e unitarios da contratagdo?

Consta manifestacdo formal do setor competente com
analise critica da pesquisa de precos e justificativa da
metodologia de obtencdo dos custos?

O valor estimado é compativel com os valores praticados
no mercado, considerando bancos de dados publicos,
guantidades, economia de escala e peculiaridades
locais?

Quando utilizados sistemas oficiais de precos, foi
verificado que o valor estimado ndo supera parametro
estatistico adequado, como mediana ou outro critério
justificado?

A pesquisa de precos contém descricdo do objeto,
identificacdo dos responsaveis, fontes consultadas, série
de precos, método estatistico, memoadria de calculo e
documentos de suporte?

Foram justificadas a metodologia utilizada e a
desconsideracdo de valores inconsistentes, inexequiveis
ou excessivamente elevados?
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Foram priorizados sistemas oficiais de governo,
contratagdes publicas similares e demais fontes idoneas,
ou justificada a impossibilidade de sua utilizacao?

Contratagdes publicas utilizadas como parametro foram
recentes ou houve justificativa para utilizacdo de
referéncia mais antiga?

Na pesquisa direta com fornecedores, houve consulta a
numero adequado de fornecedores ou justificativa para
numero inferior?

Os or¢amentos diretos foram emitidos em prazo
compativel com a divulgacdo do edital ou ha previsdo de
atualizagao?

O prazo concedido aos fornecedores para resposta foi
compativel com a complexidade do objeto?

Os orcamentos diretos contém descricdo do obijeto,
valores unitdrio e total, identificacdo do proponente,
contatos, data de emissao e responsavel?

A consulta a fornecedores contemplou condigdes
comerciais relevantes, como prazos, local de execucao,
guantidade, forma de pagamento, garantias, insumos e
demais particularidades?

Consta relacdo dos fornecedores consultados que ndo
apresentaram resposta, quando aplicavel?

Consta motivacao sobre o momento da divulgacdao do
orcamento estimado da licitagao?
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VERIFICACAO ESPECIFICA PARA SERVICOS COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

A planilha de custos e formacdo de precos integra o edital
ou instrumento convocatoério?

Foi avaliada a exigéncia de percentual minimo de mao de
obra constituida por mulheres vitimas de violéncia
doméstica, quando aplicavel?

Foi certificado que os servigos sdo atividades materiais
acessorias, instrumentais ou complementares as
competéncias do érgao ou entidade?

Tratando-se de manutencdo ou assisténcia técnica, o
edital ou termo de referéncia definiu o local de realizacao
dos servicos?

Se previstos valores minimos de salario, foi certificado que
ndo ha fixacdo inferior ao definido em lei, norma coletiva
ou ato normativo aplicavel?

Foi observada a vedagdo de forma de pagamento

mediante exclusivo reembolso de salarios?

Foram evitadas exigéncias que configurem intervencao
indevida da Administracdo na gestdao interna do
contratado?

Consta cldusula vedando ao contratado contratar conjuge,
companheiro ou parente de dirigente do 6rgdo ou de
agente publico que atue na licitacao, fiscalizagdo ou gestao
contratual?

Caso se pretenda contratar mais de uma empresa para o
mesmo objeto, foi demonstrada auséncia de perda de
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economia de escala, conveniéncia da execucdo simultanea
e possibilidade de controle individualizado?

O edital exige comprovagao do cumprimento das
obrigagbes trabalhistas e do FGTS em relagdo aos
empregados diretamente envolvidos na execugao?

Constam cldusulas destinadas a assegurar o cumprimento
das obriga¢des trabalhistas?

Foi exigida garantia contratual com cobertura suficiente
para obrigacdes trabalhistas, quando aplicavel?

Foi adotada medida de tratamento de risco, como conta
vinculada, pagamento pelo fato gerador ou mecanismo
equivalente?

Se o critério de medicdo e pagamento se basear em
resultados, foi especificada a unidade de medida?

Se o critério de medicdo e pagamento se basear em horas
ou postos de servico, houve justificativa para essa
excepcionalidade?

Foram previstas exigéncias econdmico-financeiras
proporcionais, como balanco patrimonial, indices de
liguidez, capital de giro, patriménio liquido, relacao de
compromissos assumidos e certidao de faléncia, quando
cabiveis?

Foi observada a vedacgao de fixar quantitativo de mao de
obra sem justificativa técnica adequada?

Foi observada a vedacdo de fixar beneficios ou seus
valores, salvo cumprimento de norma coletiva aplicavel?
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Foi evitada exigéncia de fornecimento de bens ou servigos
nao pertinentes ao objeto sem justificativa técnica de
vantagem para a Administracdo?

Foi evitada exigéncia de documento que configure
compromisso de terceiro alheio a disputa?

Foi evitada exigéncia indevida de filiagdo sindical ou
associacao de classe como condicdo de participacao, salvo
hipotese legal?

Foi evitada exigéncia de quitacdo de anuidade junto a
entidade de classe como condi¢ao de participagao?

Foi evitada exigéncia de certiddo negativa de protesto
como documento de habilitagao?

Foi evitada previsdao de ressarcimento de hospedagem e
transporte ndo previstos nem or¢ados no contrato?

Foi evitada fixacdo de quantitativos ou valores minimos
para custos variaveis futuros e imprevisiveis sem
justificativa técnica?

Registro do preenchimento

Local Data

Hora Versdo/Revisao

Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
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Cargo/Funcgao Unidade

Assinatura:

ANEXO VI - CHECKLIST PARA CONTRATAGOES DE SOLUGCOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO E COMUNICAGAO - TIC

Este checklist devera ser utilizado na fase preparatéria das contratacdes de solucdes de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - TIC, inclusive aquisi¢des, servigos, licenciamento,
desenvolvimento, sustentacdo, infraestrutura, nuvem, seguranca da informacdo, solucoes
digitais e contratacdes diretas, como instrumento de transparéncia, padronizagao, controle e
conferéncia minima da instrugao processual.

Processo eletronico n?

Unidade requisitante

Objeto da contratacao

Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

Responsaveis pela elaboracdo

Data da analise

o - Local no
VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATAGCOES DE Atende
rocesso
TIC plenamente? ; ..
eletronico
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Houve abertura de processo administrativo eletronico,
autuado em sequéncia légica e cronoldgica?

Foi adotada a forma eletrdnica para a instrugao, tramitacgao,
assinatura e arquivamento do processo?

A autoridade competente designou os agentes publicos
responsaveis pelas fun¢des essenciais da contratagdao?

Foi certificado o atendimento ao principio da segregacao de
fungdes?

Foi verificado se o valor estimado atrai a aplicacdo das
normas especificas de contratacdo de solugoes de TIC?

Quando exigida aprovacao de 6rgao central ou instancia
técnica competente, a autorizacao foi obtida e juntada aos
autos?

Foi certificado que o objeto ndo se enquadra em hipdteses
vedadas para contratacdo de TIC, inclusive contratacdo de
mais de uma solugao incompativel em um Unico contrato ou
conflito entre fornecedor da solucdo e
avaliador/fiscalizador?

Foram observadas as vedagdes aplicaveis a elaboragdo do
edital e de seus anexos, especialmente quanto a
subordinacdo de empregados, indicagdo nominal de
pessoas, intervencdo indevida na gestdo da contratada,
métricas inadequadas, postos de trabalho injustificados e
autodeclaracdes de exclusividade?

A contratacdo estd alinhada ao planejamento de TIC, ao
planejamento estratégico institucional e aos instrumentos
de governanca digital aplicaveis?
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Quando a solucdo envolver oferta digital de servigos
publicos, foi verificada a integragao com plataformas oficiais
ou diretrizes de governo digital aplicaveis?

A contratacdo consta do Plano de Contrata¢des Anual ou ha
justificativa para sua auséncia ou dispensa de registro?

Foram observados guias, manuais, modelos e orientagdes
técnicas aplicaveis as contratacdes de TIC?

Quando houver catalogo de solucdes de TIC com condicdes
padronizadas, seus elementos foram observados na
descricao, especificacdo, preco maximo, niveis de servico e
demais documentos de planejamento?

Os artefatos de planejamento foram elaborados em meio
digital e juntados ao processo eletronico?

PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO DE TIC

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Consta Documento de Formalizacgdo da Demanda
elaborado pela area requisitante, com justificativa da
necessidade, descricdo sucinta do objeto, quantidade
estimada, estimativa preliminar de valor, prioridade, data
pretendida e responsavel pela demanda?

A drea de TIC avaliou o alinhamento da contratacdo ao
planejamento de TIC e indicou integrante técnico para a
equipe de planejamento?

A autoridade competente indicou integrante administrativo
e decidiu motivadamente pelo prosseguimento da
contratacao?
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Foi publicado ou formalizado o ato de instituicao da equipe
de planejamento da contratagao?

Os integrantes da equipe de planejamento tiveram ciéncia
expressa de suas indicacoes e atribuicoes?

Havendo acumulacdo de papéis na equipe de
planejamento, consta justificativa de excepcionalidade?

Foi elaborado Estudo Técnico Preliminar especifico para a
solugao de TIC?

O ETP contempla descricao da necessidade, estimativa de
guantitativos, estimativa de valor, justificativa do
parcelamento ou ndo, analise de alternativas e conclusao
sobre a viabilidade da contratagao?

O ETP avaliou necessidades de negbécio e tecnolégicas,
requisitos da solugao, alternativas de mercado, solucdes
existentes, padroes de interoperabilidade, acessibilidade,
seguranca, privacidade, custos totais de propriedade e
beneficios esperados?

O ETP foi aprovado e assinado pelos integrantes
responsaveis e pela autoridade competente da drea de TIC,
guando aplicavel?

Foi consultado guia ou orientacdo aplicavel sobre
contratacoes sustentaveis e requisitos socioambientais?

Foi utilizado modelo padronizado de Termo de Referéncia
de TIC ou justificada sua ndo utilizacao?

O Termo de Referéncia contém requisitos de seguranca da
informacao e privacidade, quando aplicaveis?

O Termo de Referéncia contém definicdo do objeto, cédigos

de catalogo aplicaveis, descricdo da solucdo, justificativa,
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requisitos, responsabilidades, modelo de execucao,
modelo de gestdao, estimativa de pregos, adequagao
orcamentaria, regime de execucdo, critérios de selecdo e
indice de reajuste?

A definicdo do objeto é precisa, suficiente e clara, sem
especificagdes excessivas, irrelevantes ou restritivas?

O objeto contempla quantitativos, composicao da solugao
e cédigos de catdlogo aplicdveis?

A justificativa da contratagao demonstra alinhamento aos
instrumentos de planejamento, relagdao entre necessidade
e objeto, forma de cdlculo dos quantitativos, resultados
esperados e beneficios?

Havendo indicacdo de marca, modelo, plataforma,
fabricante ou tecnologia, consta estudo técnico justificando
a excepcionalidade?

Quando aplicavel, foram observadas normas especificas
para software, autenticacao, desenvolvimento,
sustentacdo, nuvem, seguranca, portais, ativos de TIC ou
empresas publicas de TIC?

Foram definidos critérios para amostra de objeto, prova de
conceito ou demonstragao técnica, quando cabiveis?

Ha justificativa para o parcelamento ou nao da solu¢ao de
TIC?

Foram avaliadas a possibilidade de consorcio e
subcontratag¢do, com justificativa?

Os requisitos de negdcio, tecnolégicos, legais, seguranca,
privacidade, capacitacdo, manutencdo, implantacdo e
metodologia de trabalho foram especificados de forma
coerente?




e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

(& CARANDAI | po municipio

As responsabilidades da contratante, contratada e 6rgao
gerenciador, quando aplicavel, foram definidas?

Foi elaborado modelo de execugdao e gestao do contrato,
com niveis de servico, critérios de recebimento, forma de
pagamento, san¢des, glosas e retengdes?

A forma de pagamento esta vinculada a resultados,
entregas, produtos, niveis de servico ou critérios objetivos
de desempenho, salvo justificativa para solugao diversa?

Em contratacdo de servigos de TIC, foram previstos Termo
de Compromisso e Termo de Ciéncia, quando aplicdveis?

Foi elaborado mapa de gerenciamento de riscos da
contratacdo de TIC, assinado pelos responsaveis e
compativel com a anadlise de riscos?

PESQUISA DE PRECOS E QUESTOES ORCAMENTARIAS
EM TIC

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

A estimativa de precos foi elaborada com apoio técnico
adequado, contendo composi¢cao detalhada dos custos
globais e unitarios?

O valor estimado esta compativel com precos de mercado,
bancos de dados publicos, quantidades, economia de
escala e peculiaridades do local de execugao?

Foram utilizados, sempre que possivel, sistemas oficiais,
contratagoes publicas similares, painéis de precos, bancos
publicos ou outras fontes idoneas?

A pesquisa contém descricdo do objeto, responsaveis,

fontes consultadas, série de precos, método estatistico,
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justificativa metodoldgica, memdria de calculo e
documentos de suporte?

Foram justificadas a desconsideragdo de valores
inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados?

Quando a estimativa se basear exclusivamente em
propostas de fornecedores, foi justificada a
impossibilidade de obten¢do de pregos publicos ou de
contratagoes similares?

Quando a estimativa decorrer de propostas de
fornecedores, foram considerados, quando possivel,
valores praticados diretamente por fabricantes ou
desenvolvedores?

Na pesquisa direta, houve consulta a numero adequado
de fornecedores, com prazo compativel com a
complexidade da solugao?

Os orcamentos diretos contém descricdo, valores,
identificagdo do proponente, contatos, data e
responsavel?

A consulta a fornecedores contemplou condicbes
comerciais relevantes, como prazos, local de execucao,
guantidade, forma de pagamento, garantia, suporte,
licenciamento, manutencdo, migracdo, treinamento e
niveis de servigo?

Consta relagdo dos fornecedores consultados que nao
apresentaram resposta, quando aplicavel?

Quando houver item de catilogo de TIC com preco
maximo, foi utilizado o menor valor entre o preco maximo
aplicavel e o valor obtido na pesquisa de precos?
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Consta motivagdao sobre o momento de divulgag¢ao do
or¢camento estimado?

Ha indicagado do recurso orgamentario proprio, rubrica ou
manifestacdo de disponibilidade orcamentdria, quando
exigivel?

Se houver aumento de despesa, constam estimativa de
impacto orgamentdrio-financeiro e declaragdo de
adequacdo orcamentaria e financeira?

AQUISICOES DE TIC

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Se o objeto for bem de consumo de TIC, foi certificado
gue nado se enquadra como bem de luxo?

A aquisicdo e o pagamento observardao condicbes
semelhantes as do setor privado ou ha justificativa para
solucdo diversa?

Ha justificativa para utilizacdo ou ndo utilizacdo do
Sistema de Registro de Precos?

Os quantitativos foram definidos com base em estimativa
de consumo, demanda ou utilizacdo provavel, com
memoaria de célculo?

Ha manifestacdo sobre padronizacdo da solugao,
compatibilidade com ambiente tecnoldgico existente e
interoperabilidade?

Ha manifestacdo sobre parcelamento ou ndo
parcelamento da solucdo de TIC?
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Foi verificada a compatibilidade da despesa estimada
com as leis orcamentdrias?

Consta informagdo sobre uso de CATMAT, catalogo
eletrénico de padronizacdo, catalogo de solucdes de TIC
ou justificativa para sua nao utilizagdao?

Havendo indicacdo de marca, modelo, plataforma,
fabricante, padrdo proprietario ou tecnologia especifica,
consta justificativa técnica adequada?

Havendo vedagdo de marca, produto, solug¢ao ou
tecnologia, consta justificativa ou processo
demonstrando inadequacdo as necessidades da
Administragcao?

Foi avaliado se a aquisicdo é mais vantajosa que
alternativas como contratagdo como servigo, locagao,
compartilhamento, reaproveitamento, expansdao ou
substituicdo de solucdo existente?

SERVICOS DE TIC

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletrénico

Houve manifestacao quanto ao atendimento ao principio
da padronizagao?

Houve manifestacdo quanto ao parcelamento ou ndo
parcelamento do objeto?

Consta informacdo sobre uso de CATSER, catdlogo
eletrénico de padronizacdo, catdlogo de solugdes de TIC
ou justificativa para sua ndo utilizacdo?
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Foi certificado que os servicos se enquadram como
atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares as competéncias do 6rgao ou entidade?

Tratando-se de manutengdo, sustentacdo, suporte ou
assisténcia técnica, o edital ou termo de referéncia definiu
o local e as condi¢cGes de execugao?

Se previstos valores minimos de salario, foi certificado que
nao ha fixagao inferior ao definido em lei, norma coletiva
ou ato normativo aplicavel?

Foi observada a vedacdo de pagamento mediante
exclusivo reembolso de salarios?

Foram evitadas exigéncias que configurem intervencao
indevida da Administragdo na gestdao interna do
contratado?

Consta cldusula vedando ao contratado contratar conjuge,
companheiro ou parente de dirigente do érgdo ou de
agente publico que atue na licitagdo, fiscalizacdao ou
gestdo contratual, quando aplicavel?

Caso se pretenda contratar mais de uma empresa para
execucao do objeto, foi demonstrada auséncia de perda
de economia de escala, possibilidade e conveniéncia de
execuc¢ao simultanea e controle individualizado?

A forma de pagamento esta vinculada a resultados,
entregas, produtos, niveis de servico ou critérios objetivos
de desempenho?

Foram previstas obrigacdes de seguranca da informacao,
privacidade, confidencialidade, continuidade, backup,
acesso légico e tratamento de dados?
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CONTRATAGAO DE TIC POR INEXIGIBILIDADE

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Consta  manifestacdo  técnica demonstrando a
inviabilidade de competicao?

Ha justificativa do pre¢o compativel com a natureza da
contratacdo e documentos de suporte?

Tratando-se de fornecedor exclusivo, consta documento
idoneo capaz de comprovar a exclusividade?

Tratando-se de fornecedor exclusivo, foi observada a
vedacdo de preferéncia indevida por marca especifica?

Tratando-se de servigo técnico especializado, consta
justificativa da natureza singular ou da notdria
especializacdo, quando aplicdvel, e vedagao a substituicdo
dos profissionais ou empresas que justificaram a
inexigibilidade?

Tratando-se de contratacdao de empresa publica de TIC,
foram solicitados demonstrativos de formacgao de precos,
com detalhamento dos recursos produtivos, quantidades
e custos?

Foi analisado se a contratacdo por inexigibilidade nao
encobre auséncia de planejamento, direcionamento
indevido ou restri¢ao artificial de competicao?

CONTRATAGAO DE TIC POR DISPENSA

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico
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Consta manifestacdo  técnica  justificando o
enquadramento da contratagdo em hipdtese legal de
dispensa?

Consta justificativa de preco baseada em pesquisa
adequada ou certificacdo de que a estimativa ocorrera
concomitantemente a selecdio da proposta mais
vantajosa, quando admitido?

Quando ndo for possivel estimar o valor na forma
ordinaria, o contratado comprovou por meio idéneo que
0s precos sdao compativeis com contratacdes
semelhantes?

Tratando-se de dispensa em razdo do valor, foi
demonstrado respeito aos limites legais, considerado o
somatodrio de objetos da mesma natureza no exercicio
financeiro?

Tratando-se de dispensa em razdo do valor, houve
divulgacao de aviso em sitio eletrénico oficial pelo prazo
minimo aplicdvel, quando exigivel, para busca da
proposta mais vantajosa?

Foi verificada a forma de pagamento aplicivel e a
divulgacdo dos atos obrigatdrios no Portal Nacional de
ContratacGes Publicas, quando exigivel?

Em caso de ndo adocgdo de procedimento eletrénico ou
forma preferencial de pagamento, consta justificativa
formal?

Tratando-se de contratacdo de empresa publica de TIC,
foram solicitados demonstrativos de formacdo de precos
com detalhamento dos insumos, quantidades e custos?
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Foi verificado que a dispensa ndao decorre de
fracionamento indevido, falta de planejamento,
emergéncia evitdvel ou repeticdo injustificada de

contratagdes semelhantes?

Registro do preenchimento

Local

Data

Hora

Versdo/Revisido

Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Funcdo Unidade
Assinatura:

ANEXO VII - CHECKLIST PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Este checklist devera ser utilizado na fase preparatdria das contratacGes de obras e servicos de
engenharia, como instrumento de transparéncia, eficiéncia, controle e conferéncia da
instrucdo minima do processo antes da remessa a assessoria juridica, a Controladoria-Geral

do Municipio ou a autoridade competente.

Processo eletronico n®

Unidade requisitante

Objeto da contratacdo
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Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

Responsdveis pela elaboracdo

Data da analise

ASPECTOS GERAIS PERTINENTES A OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

O procedimento foi iniciado com abertura de processo
administrativo eletrénico, devidamente registrado no
sistema oficial?

Consta Documento de Formalizagao da Demanda, com
justificativa da necessidade e indicacdao do interesse
publico envolvido?

Foi juntada ou indicada a portaria de designacao da
equipe de planejamento da contratagao?

Consta Estudo Técnico Preliminar, elaborado em
sistema ou modelo préprio, com os elementos
obrigatérios da Lei n? 14.133/2021?

Houve justificativa para eventual auséncia de
elementos facultativos do Estudo Técnico Preliminar?

Foi realizado gerenciamento de riscos, documentado
em andlise ou mapa de riscos, distinguindo-se da matriz
contratual de alocagdo de riscos?

Em servicos de engenharia com dedicagdo exclusiva de
mao de obra, o mapa de riscos contempla risco de

96




e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

(& CARANDAI | po municipio

descumprimento  de  obrigacbes  trabalhistas,
previdencidrias e de FGTS?

Consta declaragdo ou manifestacdo da unidade
competente sobre disponibilidade orgamentaria para o
exercicio financeiro?

Se a vigéncia ultrapassar um exercicio financeiro, foi
verificada a compatibilidade da despesa com o Plano
Plurianual?

Se houver cria¢do, expansao ou aperfeicoamento de
acao governamental com aumento de despesa,
constam estimativa de impacto orgamentario-
financeiro e declaracdo de adequacdo orcamentdria e
financeira?

Foi juntada comprovacdao de titularidade, posse,
dominio, autorizacdo de uso ou outro documento
idoneo relativo ao imdvel objeto da obra ou servico de
engenharia?

Tratando-se de atividade de custeio, foi certificada a
observancia das regras de autorizagao aplicaveis?

Foram obtidas ou indicadas as aprovagoes, licengas,
alvaras, autorizagdes ou manifestacdes de orgdos
competentes, inclusive ambientais, urbanisticas, Corpo
de Bombeiros, concessiondrias ou dOrgaos de
patrimoénio, quando aplicaveis?

Foi juntado Termo de Justificativas Técnicas Relevantes
ou documento equivalente, quando aplicavel?

Foi elaborado Termo de Referéncia, Projeto Basico,
Anteprojeto ou documento técnico equivalente,
conforme o regime de contratacdo?
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Eventuais alteragdes ou ndo utilizacdo de modelos
padronizados foram destacadas e justificadas no
processo?

O documento técnico esta alinhado aos instrumentos
de planejamento, sustentabilidade e governanga
aplicaveis?

Houve manifestacdo quanto aos critérios de
sustentabilidade ou justificativa para sua ndo adogao?

O mapa de riscos foi atualizado apds a elaboracdo do
Termo de Referéncia, Projeto Bdsico ou documento
equivalente?

Os documentos técnicos, inclusive planilhas
orcamentarias, foram elaborados por profissional
habilitado da darea de engenharia, arquitetura ou
técnica competente?

Foram juntadas ART, RRT, TRT ou documento de
responsabilidade técnica equivalente relativo aos
elementos técnicos e planilhas orcamentarias?

Foi juntada portaria de designacdo do pregoeiro,
agente de contrata¢do, equipe de apoio, comissao de
contratacdo ou substitutos, conforme a modalidade
adotada?

Foi avaliado o tratamento favorecido as microempresas
e empresas de pequeno porte, quando aplicavel?

Foi certificada a utilizacdo de modelos padronizados de
edital, contrato, termo de referéncia, projeto basico ou
instrumento equivalente, ou justificada sua nao
utilizacdo?
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SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP EM OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Ha justificativa técnica e administrativa para a utilizacao
do Sistema de Registro de Pregos?

Foi avaliada a compatibilidade do objeto de engenharia
com a adocdo de ata de registro de precos, considerando
padronizagao, demanda futura, repetitividade,
viabilidade de estimativa e forma de execug¢do?

Foi realizado procedimento publico de intencdo de
registro de precos, quando aplicavel?

Foi anexada aos autos a minuta da ata de registro de
precos?

Foi utilizado modelo padronizado de ata de registro de
precos ou justificada sua nado utilizacdo?

Eventuais alteracdes no modelo padronizado de ata foram
destacadas e justificadas no processo?

Foram definidos os érgdos participantes, quantitativos
estimados, condi¢des de adesao, limites de utilizagao e
responsabilidades pela gestdo da ata?

Foi avaliado o risco de adesbdes incompativeis com o
objeto, com o projeto ou com as condicdes locais de
execugao?

ORCAMENTO ESTIMATIVO DE REFERENCIA PARA
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico
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Consta manifestacdo formal do setor competente
contendo analise e justificativa da metodologia de
obtencado dos custos global e unitarios de referéncia?

Foram observados os parametros legais aplicaveis a
formagdao do orgamento estimado, inclusive sistemas
referenciais oficiais e bases reconhecidas para obras e
servigos de engenharia?

Caso nao tenha sido observada a ordem de parametros
aplicavel, houve justificativa técnica da inviabilidade de
utilizacdo dos parametros preferenciais?

Foram juntados orcamentos sintéticos por edificacdo,
instalacdo fisica, etapa, parcela ou trecho da obra,
guando aplicavel?

Foi juntada planilha orcamentdria de consolidacdo
quando o empreendimento for composto por varias
etapas, parcelas, edificacoes, instalacées ou trechos?

Foi juntado orcamento resumido com subtotais ou totais
por etapa, parcela, edificacdo, instalacao fisica ou trecho,
guando aplicavel?

Foi juntado orcamento analitico com composicdes de
custo unitario de todos os servicos e composicoes
auxiliares relevantes?

Foi juntada curva ABC de servicos da planilha
orcamentaria de consolidagao?

Foi juntada curva ABC de insumos da planilha
orcamentaria de consolidacdo?

Foi juntado demonstrativo analitico dos encargos sociais
utilizados para mao de obra horista e mensalista?
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Foi juntado demonstrativo analitico das taxas de
Bonificagdes e Despesas Indiretas - BDI utilizadas?

Houve analise da vantajosidade da adog¢do ou ndo do
regime de Contribuicdo Previdencidria sobre a Receita
Bruta - CPRB, quando aplicavel?

Em servico de engenharia com dedicagao exclusiva de
mao de obra, consta planilha de custos e formacao de
precos?

Caso o orcamento estimado seja sigiloso, foi juntada
justificativa formal e indicado o fundamento juridico?

As planilhas orcamentarias foram assinadas por
profissional habilitado e acompanhadas de ART, RRT, TRT
ou documento equivalente?

Registro do preenchimento

Local Data

Hora Vers3o/Revisdo

Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Fungdo Unidade
Assinatura:
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ANEXO VIII - CHECKLIST PARA CONTRATAGCOES DIRETAS

Este checklist devera ser utilizado na fase preparatéria das contratacdes diretas, por

inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, como instrumento de transparéncia, eficiéncia,

controle e conferéncia da instrucdo minima do processo antes da remessa a assessoria juridica,

a Controladoria-Geral do Municipio ou a autoridade competente.

Processo eletronico n?

Unidade requisitante

Objeto da contratacdo

Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

Responsaveis pela elaboragao

Data da analise

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATACOES
DIRETAS

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Houve abertura de processo administrativo unico,
autuado em sequéncia légica e cronoldgica?

Foi adotada a forma eletronica para tramitacdo do
processo ou houve justificativa formal para tramitacdo
fisica no regime de transicdo?

A autoridade competente designou os agentes publicos
responsaveis pelas funcdes essenciais da contratagdo?
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Consta Documento de Formalizagao da Demanda?

Foi verificada a compatibilidade da demanda com o
Plano de Contratagdes Anual ou justificada sua auséncia
ou dispensa de registro?

Foi verificada a compatibilidade da contratagao com a Lei
de Diretrizes Orgamentarias e demais instrumentos
orcamentarios?

Ha Estudo Técnico Preliminar ou justificativa formal para
sua auséncia, quando juridicamente admissivel?

O ETP contempla, no minimo, descricdo da necessidade,
estimativa de quantitativos, estimativa de valor,
manifestacdo sobre parcelamento e conclusdao sobre
viabilidade da contrata¢ao?

Ha anadlise de riscos ou justificativa formal para sua
auséncia, quando admissivel?

Foram justificadas as auséncias de itens ndao obrigatdrios
do ETP?

Houve manifestacdo sobre critérios de sustentabilidade
aplicaveis ou justificativa para sua nao adog¢ao?

Ha Termo de Referéncia, Projeto Basico ou documento
equivalente?

Foi utilizado modelo padronizado de Termo de
Referéncia, contrato ou instrumento equivalente, ou
justificada sua ndo utilizagao?

Eventuais alteracdes em modelos padronizados foram
destacadas e justificadas no processo?
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Foi demonstrada compatibilidade entre a previsao de
recursos orgamentarios e a despesa estimada?

Tratando-se de atividade de custeio, foi certificada a
observancia das regras de autorizacao aplicaveis?

Se houver criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acao governamental com aumento de despesa, constam
estimativa de impacto orcamentdrio-financeiro e
declaracdo de adequacdo orcamentdria e financeira?

Consta comprovagdo de que o contratado preenche os
requisitos de habilitagdo e qualificacgdo minima
necessarios?

Foram realizadas consultas a cadastros de
impedimentos,  sangoes, inidoneidade,  débitos
trabalhistas, regularidade fiscal e demais registros
pertinentes?

Foi juntada consulta ao CADIN ou registro equivalente,
guando aplicavel?

Houve autorizacdo da autoridade competente para a
contratacdo direta?

Em caso de registro de precos, foi verificado se a
contratacdo abrange mais de um drgao ou entidade ou
se ha justificativa para a solucdo adotada?

Registro do preenchimento

Local Data
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Hora Versdo/Revisdo

Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Funcgdo Unidade
Assinatura:

ANEXO IX - CHECKLIST PARA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Este checklist deverd ser utilizado nos processos de adesao a ata de registro de precos, como
instrumento de transparéncia, padronizacdo, controle e conferéncia da instru¢do minima,
especialmente quanto a justificativa da vantagem da adesdo, compatibilidade dos precos
registrados com o mercado, aceite do fornecedor, autorizacdo do d6rgdo gerenciador,
observancia dos limites legais, formalizacao da contratacao e consultas cadastrais pertinentes.

Processo eletronico n?

Unidade requisitante

Objeto da contratacao

Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

Responsaveis pela elaboracdo

Data da analise
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ASPECTOS GERAIS E REQUISITOS PARA ADESAO A ATA
DE REGISTRO DE PRECOS

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Houve abertura de processo administrativo proprio,
autuado em sequéncia légica e cronoldgica?

Foi adotada a forma eletrénica para tramitacdao do
processo ou houve justificativa formal para tramitacao
fisica no regime de transicdao?

Consta Documento de Formalizagdao da Demanda, com
identificacdo da necessidade administrativa e justificativa
da adesao?

Foi verificada a compatibilidade da demanda com o Plano
de Contrata¢des Anual ou justificada sua auséncia ou
dispensa de registro?

Foi verificada a compatibilidade da contratacdo com as leis
orcamentarias e a disponibilidade de recursos para a
despesa?

Ha Estudo Técnico Preliminar ou documento equivalente
contendo informacgdes suficientes sobre a contratacao,
inclusive quantitativo demandado, local de entrega do
bem ou local de prestacao do servico?

Foi apresentada justificativa técnica e administrativa da
vantagem da adesdao em relagdo a realizacdo de
procedimento préprio?

Os valores registrados na ata estdo compativeis com os
valores praticados pelo mercado, mediante pesquisa,
consulta a bases publicas, contratacdes similares ou outro
parametro idoneo?
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O fornecedor beneficidrio da ata aceitou expressamente o
pedido de adesao?

Houve autorizacao do 6rgao ou entidade gerenciadora da
ata para a adesdo pretendida?

Foi verificado se a ata a que se pretende aderir é
gerenciada por 6rgao ou entidade apta a admitir adesao,
nos termos da legislacdo aplicavel?

Foi observado o limite quantitativo maximo admitido para
adesdo, inclusive o limite percentual em relacdo aos
guantitativos registrados para o 6rgdo gerenciador e
orgdos participantes?

A adesdo sera formalizada dentro do prazo legal contado
da autorizacdo do o6rgdao ou entidade gerenciadora,
observado o prazo de vigéncia da ata?

Em caso de necessidade de prorrogacao do prazo para
formalizacdo da adesdo, foi obtida autorizacdo do érgao
ou entidade gerenciadora?

A contratacdo decorrente da adesao sera formalizada por
instrumento contratual, nota de empenho, autorizacdo de
compra ou outro instrumento habil?

O instrumento de contratacao sera firmado dentro do
prazo de validade da ata de registro de precos?

Foram juntados aos autos os documentos da ata, edital,
termo de referéncia, proposta vencedora, autorizacdo de
adesdo, aceite do fornecedor e demais documentos
necessarios a conferéncia do objeto, preco e condicdes
registradas?
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Foram realizadas consultas cadastrais e de impedimentos
do fornecedor, inclusive regularidade fiscal, trabalhista,
sanc¢Oes, inidoneidade e demais registros pertinentes?

Consta consulta ao CADIN ou registro equivalente, quando
aplicavel?

Foi avaliada a compatibilidade do objeto registrado com a
necessidade administrativa, as condi¢cdes locais de
execucao, os prazos, as garantias, a fiscalizacdo e a forma
de pagamento?

Foi verificado se a adesao ndo caracteriza burla ao
planejamento, fracionamento indevido, fuga de licitagao
prépria, escolha artificial de fornecedor ou contratacdo
antiecondmica?

Houve manifestacdo sobre critérios de sustentabilidade
aplicaveis ou justificativa para sua ndo adog¢do?

Registro do preenchimento

Local Data

Hora Versio/Revisdo

Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Fungdo Unidade
Assinatura:
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ANEXO X - MODELO DE DESPACHO SANEADOR

Este modelo deverd ser utilizado para formalizar a identificacdo de falhas, omissdes,

inconsisténcias, riscos ou pendéncias na fase preparatdria da contratagao, indicando de forma

objetiva as providéncias necessdrias ao saneamento da instrucdo processual antes do

prosseguimento do processo.

Processo eletronico n?

Unidade requisitante

Objeto da contratacao

Modalidade/procedimento previsto

Valor estimado

DESPACHO SANEADOR N¢

1. Sintese da contratacdo

[Descrever, de forma resumida, a necessidade administrativa, o objeto pretendido, o estagio

atual do processo e a etapa em que foi identificada a falha ou pendéncia].

2. Falhas, omissoes, inconsisténcias ou riscos identificados

Item Descri¢do da Documento/etapa Fundamento ou risco
pendéncia afetada associado

1

2

3

3. Providéncias recomendadas
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Item Providéncia exigida Responsavel Prazo

4. Fundamentacgdo

O presente despacho saneador fundamenta-se na Lei n? 14.133/2021, especialmente nos
principios do planejamento, motivacdo, eficiéncia, segregacdao de funcgbes, transparéncia,
competitividade, julgamento objetivo e selecdo da proposta apta a gerar o resultado de
contratacdo mais vantajoso para a Administracdo, bem como nas disposi¢ées da Instrucdo
Normativa CGM n2 01/2026 relativas a instrugdo processual, gestdo de riscos, tramitagdo
eletrénica, juizo de admissibilidade e saneamento de falhas na fase interna.

5. Adverténcia quanto ao prosseguimento

Enguanto ndo sanadas as pendéncias apontadas, fica suspenso o prosseguimento do processo
para a fase externa, contratacdo direta, andlise juridica, assinatura contratual ou emissdo de
instrumento equivalente, quando a falha comprometer requisito essencial da fase
preparatoria.

6. Encaminhamento

Encaminhem-se os autos a [unidade responsavel pelo saneamento] para adog¢dao das
providéncias indicadas, no prazo assinalado de [estipular prazo], devendo a resposta ser
especifica, motivada, conclusiva e acompanhada dos documentos comprobatérios
pertinentes.

Apds o saneamento, retornem os autos a esta unidade administrativa, para manifestacao
expressa quanto ao atendimento integral, atendimento parcial, ndo atendimento da
pendéncia ou reconhecimento de vicio insandavel.

Registro do preenchimento

Local Data

110



e B

5 PREFEITURA DE , | CONTROLADORIA-GERAL

& V7 CARANDAI | po municipio

Hora Versdo/Revisdo

Responsavel pelo preenchimento

Nome Matricula
Cargo/Funcgdo Unidade
Assinatura:

ANEXO XI - CHECKLIST DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS NAS PUBLICAGOES E
DOCUMENTOS PREPARATORIOS

Este checklist deverd ser utilizado na fase preparatdria das contratacdes publicas, antes da
publicacdo ou disponibilizacdo de documentos no PNCP, portal da transparéncia, sitio
eletrénico municipal, diario oficial, plataforma de compras ou outro meio oficial, como
instrumento de conferéncia da compatibilizacdo entre publicidade administrativa,
transparéncia, controle social, protecdo de dados pessoais, seguranca da informacgdo e
rastreabilidade dos autos.

Processo eletronico n?

Unidade responsavel pela publicacdo

Objeto da contratacdo

Documento(s) a publicar ou disponibilizar

Meio de publicacdo ou disponibilizacdo PNCP / Portal da transparéncia / Sitio
municipal / Diario oficial / Plataforma de
compras / Outro

Data da analise
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VERIFICACAO DE PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

Atende
plenamente?

Local no
processo
eletronico

Foi avaliada a existéncia de dados pessoais, dados pessoais
sensiveis, informacdes protegidas por sigilo legal ou dados
desnecessarios a finalidade da publicagdo?

A publicagdo preserva objeto, quantitativos, valores,
justificativas, critérios de escolha, motivacao
administrativa, identificagdo necessdria ao controle
publico, vantajosidade, analise de riscos, pesquisa de
precos e demais elementos essenciais a transparéncia?

A divulgacao de dados pessoais foi limitada ao estritamente
necessario a finalidade do ato, evitando exposicao
excessiva, desnecessaria ou desproporcional?

Foram identificados, quando existentes, dados como CPF,
RG, CNH, titulo de eleitor, passaporte, carteira profissional,
matricula pessoal, endereco residencial, telefone pessoal,
e-mail pessoal, dados bancdrios, assinatura manuscrita,
data de nascimento, filiacdo, estado civil ou informacées
familiares?

Foram identificados, quando existentes, dados pessoais
sensiveis, dados de criancas ou adolescentes, dados de
pessoas em situacao de vulnerabilidade ou informacgdes
trabalhistas, previdenciarias, médicas, disciplinares, fiscais
ou patrimoniais individualizadas sem relevancia publica
direta?

Quando necessario, foi produzida versdo publica com
ocultacdo, supressdo, pseudonimizacdo, anonimizacao,
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resumo ou restricdo parcial dos dados pessoais
excedentes?

A versdao publica preserva a compreensdao do conteudo
essencial, a rastreabilidade da decisdao administrativa e a
possibilidade de controle da legalidade, economicidade,
impessoalidade e motivagao?

A versao integral do documento foi preservada nos autos
eletrénicos, com nivel de acesso compativel, trilha de
auditoria e disponibilidade aos dérgaos de controle
competentes?

A restricdo de acesso, quando adotada, foi motivada nos
autos, com indicacdo do fundamento legal, documento
afetado, informacdo protegida, grau de restricio e
possibilidade de divulgacdo de versdo publica?

Foi evitada classificacdo restritiva genérica, excessiva,
imotivada ou utilizada para afastar indevidamente a
publicidade de atos de contratacdo publica?

Houve registro nos autos da analise de dados pessoais,
sigilo, restricdo de acesso e necessidade de versdo publica,
por certiddo, despacho, marcacdo no sistema, campo de
checklist ou declaragao equivalente?

Registro do preenchimento

Local Data

Hora Versdo/Revisio

Responsavel pelo preenchimento
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DO MUNICIPIO
Nome Matricula
Cargo/Funcgao Unidade

Assinatura:
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