Nova Lei de Licitagoes
Lei Federal n°® 14.133/21 e Decreto Municipal 6.799/23

Modelos de documentos

Documento de Formalizacao da Demanda - DFD

Todo o processo de aquisigao/contratagdo € aberto com o Documento de Formalizagdo da
Demanda - DFD, que identifica a necessidade da administragao publica e traz uma motivagao
sucinta para a eventual futura aquisicao/contratagdo. Este documento deve ser elaborado
pela Unidade Demandante.

Estudo Técnico Preliminar-ETP

A partir do DFD, sera elaborado o Estudo Técnico Preliminar - ETP, que tem por finalidade
caracterizar o interesse publico envolvido e identificar a melhor solugdo para a necessidade
administrativa. O ETP deve ser elaborado de forma conjunta por servidor da unidade
demandante e/ou da area técnica (quando a natureza do objeto exigir) ou ainda, quando
houver, pela equipe de planejamento da contratagao.

Termo de Referéncia—- TR

Apds a elaboragdo do ETP e da consequente escolha da solugao mais adequada ao
atendimento da necessidade administrativa, faz-se necessaria a elaboragdo do Termo de
Referéncia - TR, que tem por finalidade detalhar o objeto e os aspectos mais relevantes para
atender a demanda pretendida.

Importante: O TR ndo se confunde com o ETP justamente porque aprofunda as
especificagbes da solugdo que ja foi escolhida quando da elaboragédo do ETP. O TR ndo € um
ETP resumido!l S3o documentos que se complementam e o preenchimento de ambos deve
ser com foco na solu¢do da demanda a ser atendida.

A legislacao vigente enfatiza a necessidade de que os 6rgaos publicos passem a planejar
de uma forma mais eficaz as aquisicbes do exercicio (ano), de modo que, havera
necessidade de elaboragéo desses documentos, na seguinte ordem:

N\

1. DFD 2. ETP 3.TR

Documento que Apresentara estudos Apresentara a

inaugura o é para buscar a melhor .% descrigao objetiva da

planejamento solugdo a ser escolha da solugéo a ser
administrativo. contratada/adquirida. contratada/adquirida.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE PELOTAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

GUIA DE PREENCHIMENTO - DFD

Este documento contém a apresentacdo sucinta da demanda pretendida,instrumento que da
inicio ao processo de planejamento da aquisicdo de produto ou servico.

Referéncias: Lei Federal n2 14.133/2023 e Decreto Municipal n2 6.799/2023.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA n2XX/2024
(atribuir nimero e ano, conforme ordem interna)

Unidade Demandante: Deve ser identificada qual a unidade demandante, (exemplo: Secretaria
Municipal de Educacdo e Desporto/Departamento de Alimentagdo Escolar) — Unidade que
demandard o servico.

1. Objeto:

1.1 Tipo do objeto:

( ) Material de Consumo

( ) Material Permanente/Equipamento

( ) Servigco continuado com dedicagdo exclusiva de mao de obra
( ) Servico continudo sem dedicdo exclusiva de mao de obra

( ) Servigo ndo continuado

No item 1. devera constar a descricdo do objeto a ser contratado, sendo servico e/ou
material.

No item 1.1, devera ser assinalado uma das seguintes opgdes:

( ) Material de Consumo

( ) Material Permanente/Equipamento

( ) Servigo continuado com dedicacdo exclusiva de mao de obra
( ) Servico continuado sem dedigdo exclusiva de mao de obra

( ) Servigo ndo continuado
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2. Forma de contratagao sugerida:

( ) Pregdo Eletronico*

() Concorréncia

( ) Dispensa de licitagdo

() Inexigibilidade

( ) Adesio a ata de registro de precos de outro(s) Orgdo(s)

*Para a hipétese de pregdo, assinalar: sistema de registro de precos/ata de registro de pregos:() SIM ( ) NAO

No item 2. é preciso assinalar qual a modalidade sugerida de licitacdo pela qual correra o
processo.

3. Justificativa da necessidade da contratacao de servigo ou aquisigao:

No item 3, é o momento de descrever a necessidade da compra/contratacdo, evidenciando o
problema identificado e a real necessidade que ele gera, bem como o que se almeja alcancar com a
contratacdo. Descricao de forma clara e sucinta quanto a necessidade da contrata¢do ou aquisicao,
considerando o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico, alinhado inclusive
com o Planejamento da Unidade Demandante. Aqui também é necessario indicar se ha contratacdes
interdependentes, ou seja, “aquelas que, por guardarem relacdo direta na execucdo do objeto,

devem ser contratadas juntamente para a plena satisfacdo da necessidade da Administracao.

4. Quantidade e descricio do material ou servico:

No item 4, deve ser informado a quantidade a ser contratada dos itens que compdem o objeto,

descrevendo a sua unidade e a quantidade necessaria para atendimento da demanda.
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5.Dotacdao Orgcamentaria:

No item 5, deverd informar a previsao de recursos orcamentarios destinados a suprir a

referida contratacdo para a execucdo no ambito da Administracdo Publica.

6.Local de prestagao dos servigos ou para entrega do objeto:

Neste item 6, é preciso informar o endereco para a entrega do objeto e/ou o local da

prestacdo de servico a ser realizado.

7.Previsao de data em que deve ser iniciada a prestag¢ao dos servicos ou entrega do material:

No item 7, devera indicar a data em que se pretende receber o material ou dar inicio ao
servigo.
Nos casos de contratacdo de servicos é possivel descrever o periodo estimado de execucdo

até a conclusdao do mesmo.

8. Indicagao dos membros da equipe de planejamento da contratacao:

E obrigatério informar nome, cargo e matricula dos responsaveis pela elabora¢do do DFD. Os
responsdaveis deverdo assinar o documento. Além da assinatura dos responsaveis pela elaboracdo do
referido instrumento, devera constar o ciente da autoridade responsavel pela unidade requerente da

pretendida contratacao.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE PELOTAS
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GUIA DE PREENCHIMENTO
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

INTRODUCAO

O objetivo principal é estudar detalhadamente a necessidade e identificar no mercado a
melhor solucdo para supri-la, em observancia as normas vigentes e aos principios que regem a

Administragao Publica.

Quanto aos itens indicados como facultativos, apresentar as devidas justificativas quando

ndo contemplados.

Referéncias: Lei Federal n2 14.133/2023 e Decreto Municipal n2 6.799/2023.

Neste item devera ser informado a unidade responsavel pela Contratacdo, acompanhada

do objeto da contratacdo e do n2 do referido processo conforme numeracao do sistema SIM.

Fundamentagao: Art. 18, |, do § 1°, da Lei Federal 14.133/2021 e art. 26, |, do Decreto Municipal
6.799/2023.

Neste item devera ser descrito o problema a ser resolvido, isto é, qual a necessidade que a
unidade demandante possui e que precisa resolver para atender ao interesse publico. E
fundamental que se demonstre o que motivou a contratacdo pretendida.

Quanto mais detalhes sobre a necessidade, melhor sera a identificacdo dos requisitos da
futura contratacdo e diminuird a probabilidade de frustracdo do pleito. Descrever bem a
necessidade tende a diminuir a possibilidade de aditivos, os quais devem ser utilizados, quando de
alteracdo da amplitude do objeto, apenas como excecao.
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Fundamentagao: Art. 18, Il do § 12 da Lei Federal 14.133/2023 e art. 26, Il, do Decreto Municipal
6.799/2023.

Na auséncia de Plano de Contratacdo Anual, a unidade demandante devera demonstrar o
alinhamento da contratagdo para com o planejamento da respectiva pasta, mediante consulta a
demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatorios do almoxarifado e/ou outros
dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da aquisi¢cdo/contratagdo,
inclusive metas e a¢Oes constantes na Lei de Diretrizes Orcamentdrias, Lei Orcamentaria Anual e
no Plano Plurianual.

Fundamentagao: Art. 18, Ill, § 1°, da Lei Federal 14.133/2021 e art. 26, Ill, do Decreto
Municipal
6.799/2023.

Neste item deve ser descrito os requisitos necessarios a contratacdo com vistas ao
atendimento da necessidade especificada. Importante listar todos os requisitos que sejam
essenciais, abstendo-se de relacionar requisitos desnecessarios e especificacdes demasiadas, para
ndo frustrar o carater competitivo da futura licitagao.

Para estabelecer esses requisitos é necessario olhar para o mercado de fornecedores se
podem atender demandas com esses itens de um objeto a ser contratado, de modo que seja
verificado se o mercado esta preparado para atingir esse item. Podemos citar alguns requisitos,
tais como: Critérios e praticas de sustentabilidade; Padrées minimos de qualidade, de forma a
permitir a selecdo da proposta mais vantajosa; Tempo minimo de garantia técnica; Servigos que
devem estar inclusos na garantia; Exigéncias de amostras e metodologia de andlise; Outros.
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Fundamentagao: Art. 18, 1V, § 1° da Lei Federal 14.133/21 e art. 26, IV, do Decreto Municipal
6.799/2023

Agui € o momento para o registro do quantitativo de bens, servicos, obras ou servicos de
engenharia necessdrios para a composicdo da solucdo a ser contratada, de forma detalhada,
motivada e justificada, inclusive quanto a forma de calculo.

As estimativas de quantidades para a contratacdo devem vir acompanhadas de memoria de
calculo e dos documentos que Ihe ddo suporte, que considerem interdependéncias com outras
contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala. Quando possivel, se utilize informacdes
de contratagdes anteriores.

Uma vez escolhida a alternativa mais adequada para a solucdo, deve-se descrever com
completude o objeto, abarcando todos os elementos da solu¢ao a contratar separados em itens.
Para cada item, é preciso indicar os quantitativos exatos ou estimados correspondentes, sejam
eles medidos em unidades objetivas, como uma quantidade de computadores a adquirir; pontos
de funcdo para o dimensionamento de um sistema, aplicacdo ou seus mddulos; intervalos de
tempo, como a duracdo de uma licenca de software ou de um contrato de atendimento a usuarios.

Fundamentagdo: Art. 18, V, do § 1°, da Lei 14.133/2021 e art. 26, inc. V, do Decreto Municipal
.799/2023.

[¢))

Neste item é preciso analisar as alternativas possiveis e justifica-las tecnicamente e
economicamente a escolha do tipo de solucdo a contratar.

Diante das solucdes existentes, a Administracdo, devera proceder a uma andlise dos riscos que
possam comprometer o sucesso da licitagdo ou da contratacdo direta e da boa execucdo
contratual.
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Fundamentagdo: Art. 18, VI, do § 1°, da Lei 14.133/21 art. 26, VI, do Decreto Municipal
6.799/2023

Neste momento é fundamental que seja estimado o valor da contratacdo, devidamente
acompanhado dos precos unitarios referenciais, das memarias de calculo e dos documentos que |Ihe
dao suporte.

Fundamentagdo: Art. 18, VII, do § 1°, da Lei 14.133/21 e art. 26, VI, do Decreto Municipal
6.799/2023

Descreva a solugcdo como um todo, inclusive as exigéncias relacionadas a manutencdo e a
assisténcia técnica, quando for o caso. Registre também a estimativa do custo da contratacao,
considerando a solucdo escolhida. Apds conclusdo do estudo comparativo entre as solucdes,
informar a solugdo que se mostrou mais vantajosa para a contratagao.

Fundamentagao: Art. 18, VIII, do § 1° da Lei Federal 14.133/21 e art. 26, VIII, do Decreto
Municipal 6.799/2023

Neste item deve ser demonstrado se é técnica e economicamente viavel parcelar ou ndo
parcelar o objeto a ser contratado. Aqui serd previsto o parcelamento quando existir parcela do
objeto de natureza especifica que possa ser executada por fornecedores com especialidades
préprias ou diversas, observando a economia de escala e a vantajosidade para a Administracao
Publica, sem prejuizo para o conjunto ou complexo a ser contratado;
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Fundamentagao: Art. 18, IX, do § 1°, da Lei Federal 14.133/21 e art. 26, IX, do Decreto
Municipal6.799/2023

Neste item é necessario estabelecer quais os resultados se pretendem alcancar com a
contratacdo em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis.

Fundamentagao: Art. 18, X, do § 1° da Lei 14.133/21 e art. 26, X, do Decreto Municipal

Este item é preciso ser estudado, observando a definicdo dos requisitos da contratacao,
quais acdes que deverdao ser executadas pela Administracdo antes da formalizacao da futura
contratacdo, com vistas a correta execuc¢ao contratual. Devem ser descritas as providéncias a
serem adotadas pela administracdo previamente a celebracdo do contrato, inclusive quanto a
capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestao contratual ou adequagao
do ambiente da organizacao.

Fundamentagao: Art. 18, XI, do § 1° da Lei Federal 14.133/21 e art. 26, Xl, do Decreto Municipal
6.799/2023

E necessadrio que seja verificado se s3o necessdrias contratagdes correlatas e/ou
interdependentes que venham a interferir ou merecer maiores cuidados no planejamento da
futura contratacdo, inclusive com relacdo ao cronograma de execugdo dos servicos.
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Fundamentagao: Art.18, XlI, do § 1° da Lei Federal 14.133/21 e art. 26, XlI, do Decreto
Municipal6.799/2023

Descreva os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluindo
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel. Identifique possiveis impactos em
decorréncia da contratacdo pretendida e relacionadas as medidas mitigadoras (acbes de
prevencdo e contingéncia para afastar/tratar os riscos.

Fundamentagdo: Art. 18, X, da Lei 14.133/21 e art. 22, IV, do Decreto Municipal 6.799/2023

Serd necessario avaliar e descrever os riscos relativos a contratacdo e a gestdo do
contrato, informando qual o tratamento/acdo para mitigar, eliminar ou evitar possiveis riscos

levantados.
Risco:
Probabilidade: Situagao Prevista:
Impacto:
Acgdo Preventiva: Responsavel:
Ac¢do de Contingéncia: Responsavel
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Fundamentagao: Art. 18, XlIll do § 1° da Lei 14.133/21 e 26, inc. XIIl do Decreto Municipal
6.799/2023

E preciso indicar o posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contrata¢do para o
atendimento da necessidade a que se destina, descrevendo o parecer final sobre a contratacdo
da solugdo pretendida, indicando a viabilidade técnica, operacional e orgamentaria, assim como a
adequacdo a necessidade identificada na demanda de contratacao.

E obrigatdrio informar nome, cargo e matricula dos responsdveis pela elaboragdo do Estudo Técnico
Preliminar. Os responsaveis deverdo assinar o documento.

Pelotas | sARH



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

ELEMENTOS DO TR

v~ Defini¢do do objeto v Requisitos da contrata¢do ¢~ Cleles Gl sl o

pagamento
v Fundamento da contratacio v~ Modelo de execugdo do v’ Forma e critério de selegdo
objeto de fornecedor
v~ Descricdo da solugiio como um v Modelo de Gest3o de v~ Estimativas do valor
todo Contrato

‘/ Adequacdo orcamentaria

Referéncias: Lei Federal n2 14.133/21 e Decreto Municipal 6.799/2023

Introdugao

O presente modelo de Termo de Referéncia procura fornecer um ponto de partida para a
definicdo do objeto e condi¢des da contratacdo. Este é o documento que mais terd variacao de
conteudo, de acordo com as peculiaridades da demanda da Administracdo e do objeto a ser
contratado.

Unidade ou érgao demandante: [informar qual érgdo pretende realizar a contratacao]

1.DO OBJETO, VALOR E CONDIGOES GERAIS DA CONTRATACAO

Neste item deve ser identificado qual objeto se pretende contratar ou adquirir. Deve conter uma
descricdo detalhada de todos os elementos que constituem o objeto/servigo a ser contratado, incluindo
0s quantitativos e os respectivos valores. Quanto a especificacdo do objeto, preferencialmente, deve
ocorrer conforme catidlogo de padronizacio do governo federal CATMAT/CATSER.

A descricdo deve ser precisa, suficiente. Se for o caso, deve ser prevista a medida, capacidade,
poténcia, consumo, quantidade, qualidade, modelo, forma, prazo garantia,enfim, caracteristicas que
propiciem a formulagao de propostas de precos pelas empresas.

Ainda, deve ser identificado quanto a viabilidade ou ndo do parcelamento do objeto e a
|declaracGo de que o objeto a ser contratado é de natureza comum.
Quando se tratar de contratacdo de bens e servicos para registro de precos devera constar essa
|destinacao.

Deve conter estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memdrias de calculo e dos documentos que lhe d3ao suporte, com os parametros
utilizados para a obtencao dos precos e para os respectivos cdlculos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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SECRETARIA DE ADMINISTRAQAO E RECURSOS HUMANOS
Modelo Tabela:

ITEM | ESPECIFICACAO| CATSER/CATMAT | UNIDADE/ MEDIDA | QUANTIDADE| VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL

2.DA FUNDAMENTAGAO DA CONTRATACAO

A fundamentacao da contratacao podera consistir na “referéncia ao estudo técnico preliminar
correspondente, quando elaborado, ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das
partes que nao contiverem informacdes sigilosas”.

Na auséncia do ETP, devera descrever a demonstracdo da necessidade da contratacdo, por meio
|da razdo pela qual o bem ou servico é necessario para que a unidade demandante possa desempenhar
as atividades, bem como analisar o histérico das contratacdes, baseando na demanda/necessidade,
|metodologia de calculo, quando for o caso.

3.DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

E possivel fazer referéncia quanto a descri¢do da solu¢do como um todo constar pormenorizada
|no Estudo Técnico Preliminar.

Na auséncia do ETP, deve descrever quanto a solu¢do como um todo, de forma detalhada, com
todas as especificacbes necessarias para garantir a qualidade da contratacdo, com base na analise da
vantajosidade e dos aspectos técnicos e econdmicos da solu¢do, no qual abrange o objeto a ser
contratado. Recomenda-se destacar emtdpicos especificos da descricdo do objeto seus elementos
atinentes a aspectos de sustentabilidade. A preocupacdo com o ciclo de vida ndo se afasta, em principio,
em analisar eventual cabimento desse aspecto no planejamento do servico, principalmente em servicos
gue envolvam fornecimento de bens e materiais.
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4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

Descricdo dos requisitos necessarios a contratacdo, com vistas ao atendimento da necessidade
administrativa verificada.

Informar quanto a necessidade de garantia, exigéncia de amostra, assisténcia técnica,
capacitacdo prévia, prazo de validade, exigéncias legais, qualificacdo técnica especifica devidamente
justificada, quando for o caso, e viabilidade ou ndo de subcontratacao.

E importante verificar se é necessario adequar espaco fisico, de acordo com o objeto
contratado.

5.DA EXECUGAO DO OBJETO

Deve ser descrito o modelo de execucdo do objeto/servico contratado, o que consiste na
definicdo de como o contrato deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento.

Especificar o prazo, o local e as condi¢des de entrega ou execuc¢ao do objeto.
Previsdo da vedacdo ou da participacdo de empresas sob a forma de consdrcio no processo de
contratacdo e respectiva justificativa.

Informar se a entrega serd integral, parcial ou continuada; Informar prazo de vigéncia,e, se for
0 caso prazo de prorrogacao; indice de reajustamento; Informar métodos, rotinas, etapas,
tecnologias, procedimentos, frequéncia, periodicidade de execucdo do trabalho/cronograma de
trabalho.

Nos casos de contratacdo utilizando o sistema de registro de precos, deve conter o prazo para
assinatura da ata.

6.DA GESTAO DO CONTRATO

Descrever como a execugdo do servico a ser contratado sera acompanhada e fiscalizada pela
unidade demandante. Os gestores e fiscais do contrato serdao designados pela autoridade. Deverd
conter indicadores, métricas, avaliacdo e resultado. Procedimento para verificacdo da
conformidade do resultado pelo fiscal.
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7.0 DOS CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

Indicar os critérios de medicdo e pagamento e o prazo de pagamento. Informar os
documentos que devem ser apresentados para pagamento.

8.0 DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

As formas de contratacdo previstas na lei sdo: pregdo, concorréncia, concurso, leildo, didlogo

competitivo, dispensa ou inexigibilidade de licitac3o. E possivel, ainda, utilizar o credenciamento e o
registro de pregos.

Os critérios de julgamento s3ao: menor prego, melhor técnica, técnica e preg¢o, melhor
conteudo artistico, maior retorno econémico e maior desconto.

9.0 DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

Compete a unidade demandante definir quais obrigacdes serdo aplicdveis a depender das
especificidades do objeto.

10.0 DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Compete a unidade demandante definir quais obrigacdes serdo aplicaveis a depender das
especificidades do objeto.

11.0 DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Considerando a estimativa do preco, deve ser indicada a adequacdo orcamentdria da
contratacao pretendida.

12. 0 EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Deve constar a identificacdo dos servidores da equipe de planejamento, indicando nome,
matricula, cargo e a respectiva assinatura. Ainda, o Termo de Referéncia deverd ser devidamente
aprovado pelo ordenador de despesas ou pela autoridade competente.
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