ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHASN*°01/09

SISTEMA DE CONTROLE INTERNQO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 030/2019 VERSAO: 001

TA:
ASSUNTO: RECOMENDA PROCEDIMENTOS' PARA PESQUISA DE DATA
PRECOS REFERENCIAIS PARA COMPRAS PUBLICAS. 15/04/2019 '

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS OS SETORES DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA.

1) DOS OBJETIVOS:

I - Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados para realizacéo |
ce Pesquisa de Pregos referenciais para compras Publicas.

[l — A pesquisa de pregos referenciais sera realizada em atendimento aos principios béasicos da
legalidade, da probidade administrativa, da transparéncia e da eficiéncia.

[l — Qualquer cidaddo ¢ parte legitima para impugnar preco de referéncia ou registrado, em _
razdo de incompatibilidade com o preco vigente no mercado em condicdes similares. |
IV. — Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes direta e
indireta. A Camara de Vereadores, o Instituto Municipal de Previdéncia — IMPREV, os Fundos |
Municipais, as autarquias e fundagdes, por tratar-se de 0rgdos gestores de orgamentos proprios,
adaptardo ao seu ambito de atuacio as rotinas e procedimentos ora estabelecidos. |

2) CONCEITOS

| — Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens

Il — Pesquisa de precos: procedimento que estabelece o preco de referéncia. incluindo
priorizagdo, coleta, validagdo, critica e andlise de pre¢os disponiveis, para permitir avaliacio |
Justa e realista da compra.

lIl - Especificagio do objeto: representagio sucinta de um conjunto de requisitos a serem
satisfeitos por um produto, contemplando o procedimento por meio do qual se possa determinar o
atendimento aos requisitos estabelecidos.

IV - Fonte de referéncia: onde estio disponiveis dados sobre precos praticados no mercado.

V - Mercado: conjunto de fornecedores em potencial do objeto pretendido na compra.

VI - Pesquisa de mercado: verificagio das condi¢cdes especificas do mercado conforme o objeto
pretendido: especificagdo, marcas, qualidade. desempenho. prazos, garantia.
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VII - Demandante: unidade administrativa responsavel por identificar e justificar a necessidade
do objeto, sua especificagdo e preco de referéncia preliminar.

VIII — Setor de compras: unidade administrativa especializada, que processa as compras.

IX' — Or¢amentista: servidor especializado do setor de compras. responsavel por avaliar a
especificacdo e refinar a pesquisa preliminar do demandante. definindo o preco de referéncia.

X - Unidade de fornecimento: menor unidade de compra fornecida usualmente no mercado.
considerando a embalagem primaria, definida por unidade. comprimido, frasco, ampola, seguidas
pelo volume ou peso, conforme a apresentagdo. Desconsidera embalagens secundérias, como
caixa, fardo, pacote.

XI - Pre¢o de mercado: preco corrente na praca pesquisada.

XII - Prego praticado: preco que a Administragio Publica paga em suas compras.

XIII - Prego registrado: prego constante do Sistema de Registro de Precos.

XIV - Prego de referéncia: parametro obrigatério para julgar a compra. obtido por meio da
pesquisa de pregos, com base no conceito de “cesta de precos aceitdveis™ e tratamento critico dos
dados. Sindnimos: prego estimado, orgamento, valor orcado. valor de referéncia, valor estimado.
XV - Pre¢o maximo: pardmetro facultativo, que limita a aceitacio de propostas. Se definido, sua
divulgagdo ¢ obrigatdria no edital.

3) BASE LEGAL E REGULAMENTAR !

o Lei 8.666/93;

o Lei 10.520/01;

o Decreto n° 3.555/00

o Lei 728/07, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio:

4) DAS RESPONSABILIDADES

4.1) Compete ao demandante:
I - Identificar e justificar a necessidade do objeto a partir de planejamento adequado
[T - Especificar o objeto e todas as condi¢des de fornecimento com base em pardmetros de
padronizagdo e pesquisa de mercado
III — Realizar pesquisa de pregos preliminar ou em conjunto com o setor de compras |
IV — Informar ao setor de compras indicios de desatualiza¢io dos precos registrados '

4.2) Compete ao orcamentista:
[ — Receber e avaliar as solicitagdes do demandante
I — Zelar pela defini¢do de especificagdes adequadas, suficientes e sem direcionamento

O o
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IIT - Pautar-se pela padronizagdo e eficiéncia das compras
IV — Assegurar prioridade da pesquisa de precos proporcional & materialidade dos bens

V —Realizar a pesquisa de precos com a maxima amplitude de fontes. conforme a prioridade
VI - Definir o prego de referéncia, formalizando o processo de pesquisa de precos

4.3) Compete ao chefe do setor de compras:
I - Orientar e garantir o cumprimento desta Instrucio Normativa mantendo-a atualizada
I — Supervisionar e fiscalizar a pesquisa de precos

IIT - Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢io de todos os funcionérios da unidade. velando |
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizacio dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagées.

4.4) Compete 4 comissio de licitagio ou ao pregoeiro:
I — Avaliar a formalizagdo do processo de pesquisa de precos

I — Submeter ao chefe do setor de compras eventuais dividas sobre a credibilidade dos
precos de referéncia

II - Processar a licitagdo com base no prego de referéncia

4.5) Compete ao ordenador de despesas:

I - Ratificar a justificativa e especificagio do demandante, inciusive quanto ao preco
preliminar

II - Autorizar o processamento da compra

III — Ao homologar a compra, exercer juizo critico quanto ao processo e critérios técnicos
adotados para definicdo do preco de referéncia e do preco homologado

4.6) Da Unidade Responsavel pela Coordenacio do Controle Interno: |
I -Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial no |
que tange a identificacdo e avaliagio dos pontos de controle e respectivos procedimentos de |
controle; I
Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de

controle inerentes ao SCL, propondo alteragdes na Instrugio Normativa para aprimoramento
dos controles.
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5) PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

5.1) NAS UNIDADES REQUISITANTES

a) A solicitagdo de compra formulada pelo demandante deve conter a especificacdo do objeto,
contemplando todas as informagdes necessarias e suficientes. com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar o bem pretendido.

b) A especificagdo do objeto deve levar em conta. sempre que possivel, os pardmetros de
padronizagdo da Prefeitura de Vila Rica- MT.

¢) A especificagdo do objeto sera baseada em pesquisa de mercado. devidamente formalizada no |

processo de solicitagdo, de forma a identificar os fornecedores potenciais, condi¢des usuais de
fornecimento e pagamento, marcas e modelos disponiveis, prazos ¢ métodos de entrega,
embalagens, instalaco, treinamento, garantia e outros aspectos que impactem na compreensio
das condigdes de aquisicio.

d) A estimativa de quantidades necessérias, inclusive em caso de registro de precos. sera

justificada no processo de solicitagdo mediante meméria de célculo fundamentada. levando em |

conta, especialmente, histérico de consumo, demandas reprimidas, expectativas de alteracfio na
demanda futura, estoque atual, estatistica de consumo médio, referéncias técnicas.

e) Caso se trate de Obras, anexar o Projeto Bésico e o Orgcamento detalhado em planilha de

custos, conforme admitir a espécie de servigos, observado o disposto nos arts. 6°, inc. IX. e 7°, §
2°, da Lei n® 8.666/93;

f) Solicitagdes de compras que envolvam conhecimento especializado, a exemplo de bens de
informatica, medicamentos, equipamentos laboratoriais, sero. obrigatoriamente, analisadas e

g) O orcamentista avaliaré a solicitagdo do demandante e em caso de especificacio inadequada
do objeto, o processo serd devolvido ao demandante para correcdo. informando as razdes da
devolugdo.

5.2) DA PESQUISA DE PRECOS PRELIMINAR

a) Ao formular a solicitagdo de compra, o demandante deve. obrigatoriamente. especificar um
preco de referéncia preliminar, devidamente justificado.

b) A pesquisa de pregos preliminar poderd ser realizada de maneira simplificada, com base em
uma unica fonte, especialmente se for um prego praticado na Administracio Publica.
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¢) O carater preliminar dessa fase da pesquisa de precos ndo afasta o dever e a responsabilidade
do demandante pela coeréncia das estimativas informadas. exigindo juizo critico acerca da |
credibilidade das referéncias obtidas.

d) O demandante anexara ao processo de solicitacio de compra os elementos que comprovem a
pesquisa preliminar realizada, tais como e-mail ou fax recebido. orcamentos obtidos. pagina de
Internet, publicagdes especializadas, fontes pablicas consultadas, banco de precos. |

¢) Nos casos de compras por inexigibilidade, cabera ao demandante comprovar a adequagdo do
preco aos parametros praticados em condigdes similares pelo fornecedor para outros clientes,
especialmente outros 6rgdos publicos.

f) A pesquisa de pregos preliminar se aplica também aos casos em que o demandante indique a
carona em Atas de Registro de Pregos de outros 6rgdos, devendo ficar comprovada a adequacio
do prego registrado em comparag@o com outras fontes de referéncia disponiveis.

g) Na impossibilidade justificada de obtencdo do preco de referéncia preliminar pelo
demandante, este poderd solicitar apoio ao setor especializado de compras para formalizar
adequadamente a pesquisa de pregos preliminar, sem a qual a solicitagio de compra néo podera |
ser processada.

5.3) DA CLASSIFICACAO DE PRIORIDADES

a) Considerando o principio da eficiéncia previsto na Constituicio Federal e a racionalidade
administrativa dos controles conforme art. 14 do Decreto-Lei 200/1967. a metodologia

empregada na pesquisa de pregos levara em conta o risco da compra, baseado na sua relevancia
material.

b) No caso de compras com muitos itens, a exemplo de medicamentos e géneros alimenticios. o
rigor metodolégico da pesquisa de pregos podera ser definido com base na aplicagdo da Curva
ABC. '

¢) Aplicada a Curva ABC, os itens do grupo “A™ receberdo tratamento especial, mais rigoroso,
com maxima amplitude de fontes pesquisadas e tratamento estatistico apropriado, enquanto o
grupo “B” recebera tratamento intermedidrio e o grupo “C” sera tratado de modo simplificado.

d) No caso de compras envolvendo até 10% (ao ano) do limite previsto para Dispensa de
Licitagdo por pequeno valor (incisos I e I do art. 24 da Lei 8.666/93). a pesquisa de precos
podera ser realizada com apenas 03 (trés) fontes de referéncia.

i AN
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5.4) DAS FONTES DE REFERENCIA

a) A pesquisa de precos seré realizada considerando o conceito de “cesta de precos aceitaveis”,
que envolve as seguintes fontes de referéncia:

| — pregos registrados ou praticados na Prefeitura de Vila Rica

[T — pregos registrados ou praticados em outros entes ptiblicos

[1T - pesquisa em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio am plo
[V — pesquisa com fornecedores

V —banco de pregos referenciais

VI — outras fontes, desde que devidamente detalhadas e justificadas.

b) Conforme diretriz do art. 15, V da Lei 8.666/93, seriio priorizados os precos registrados ou
praticados no dmbito dos 6rgdos e entidades da Administracio Piblica.

¢) Respeitada a classificagdo de prioridades conforme item 5.3 desta IN. a pesquisa de precos
levara em conta o mdximo de fontes de referéncias disponiveis, devendo ser justificado o uso de
menos de trés fontes diferentes, especialmente no caso de itens do grupo “A” da Curva ABC, |
caso aplicavel.

d) Serdo admitidas referéncias em vigéncia, assim como aquelas vigentes nos Gltimos 180 dias a
contar da pesquisa de pregos.

e) A adogdo de prazo diferente do especificado na letra d) do item 5.3 para aceitabilidade das |
referéncias dependera de justificativa fundamentada no processo. que leve em conta, ‘
especialmente, as condigdes objetivas do mercado fornecedor no momento da pesquisa de pregos. |

f) Respeitada a classificagdo de prioridades conforme do item 5.3 desta IN, a pesquisa de pregos
levara em conta potenciais efeitos de economia de escala e custos de transporte para avaliar a
pertinéncia de fontes de referéncia obtidas. de maneira a priorizar as referéncias com maior
similaridade de condigdes em relagdo a compra pretendida, justificando os casos em que nio seja
possivel ou viavel a obtencdo de referenciais similares.

g) A pesquisa de pregos com fornecedores levara em conta a selecdo fundamentada de potenciais
interessados, considerando a especialidade e a compatibilidade com o objeto e o volume da
aquisicdo, sendo obrigatéria a devida formalizagao (formularios preenchidos, pedidos realizados, !
respostas recebidas), podendo ser realizada presencialmente ou por meio remoto como e-mail e |
fax, contemplando prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado. !

//62“7& \ JJ\\
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ndo inferior a cinco dias dteis. '

h) A coleta de precos de fornecedores pode ser realizada diretamente nos estabelecimentos
comerciais, mediante preenchimento de formulario apropriado que indique, no minimo, o
responsavel pela coleta, local, data e hora do procedimento, descricdo dos produtos verificados,
incluindo, sempre que possivel, fotografias das respectivas etiquetas de preco, com assinatura do
responsavel pela coleta.

|
i) A coleta de pregos com fornecedores deve levar em conta a especificacio completa do objeto, |
especialmente sua descrigdo, quantidades estimadas, prazos. locais e condi¢des de fornecimento., |
condi¢des de pagamento e outras informagdes que possam interferir na formacio do preco.

comércio eletronico de dominio amplo, serio desconsiderados precos promocionais e
considerados os custos de frete, assim como sera devidamente formalizada a comprovagio da |
pesquisa, juntado aos autos copia da pagina pesquisada em que conste o preco. a descricio do |
bem, e a data da pesquisa.

|

|

. - ~ . - - . . i . . |
J) No caso de fontes de referéncia disponiveis na Internet, tais como sitios especializados ou ‘
|

|

k) Os comprovantes da pesquisa de pregos poderdo ser digitalizados em formato PDF ¢ anexados
em arquivo ao processo, desde que seja elaborado documento impresso descrevendo a
metodologia empregada, as fontes obtidas e 0 nome dos respectivos arquivos digitalizados de
comprovagdo, assinado pelo responsavel pela pesquisa de precos.

) No caso de medicamentos, a pesquisa de pregos incluird consulta ao Banco de Precos em
Saude (http://bps.saude.gov.br) e as listas de pregos maximos da CMED, disponiveis no site da
ANVISA, considerando, entretanto, que os limites da CMED ndo servem como preco de
referéncia para grande parte dos produtos, conforme Acérddo TCU n® 3.016/2012-Plenério.

m) Pesquisas de pregos que envolvam conhecimento especializado. a exemplo de bens de
informética, medicamentos, equipamentos laboratoriais, serdio, obrigatoriamente, analisadas e
validadas por técnico habilitado na érea. !

5.5) DO TRATAMENTO DOS DADOS

a) Todas as referéncias de preco obtidas serfio compiladas em planilha eletrénica do tipo Excel
ou similar, contendo no minimo, para cada referéncia obtida, a descri¢do da fonte, preco unitario
e quantidade, recebendo tratamento estatistico para evitar a influéncia de valores distorcidos, a
fim de definir o preco de referéncia aceitavel.

b) Serdo utilizadas, como pardmetro estatistico para obtencdo do prego de referéncia para

A e A
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contratagdo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que
o cdlculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos. desconsiderados os valores
inexequiveis e os excessivamente elevados, conforme entendimento emanado pelo TCU.

5.6) DA FORMALIZACAO PROCESSUAL !

a) Os documentos comprobatorios da pesquisa realizada, meméria de calculo, data de realizacéo.
descrigdo da metodologia, bem como eventuais justificativas motivadas e o responsavel deverdo
constar de processo administrativo, que podera ser formalizado em separado ou no mesmo
processo da compra. i

b) A pesquisa de precos serd realizada em, no maximo, 15 dias a partir do recebimento da
solicitagdo de compra com especifica¢do adequada do obijeto.

¢) O Departamento de Compras, verifica junto ao Setor de Contabilidade a existéncia de dotacéo
orcamentdria e previsdo de recursos financeiros no cronograma de execu¢do mensal de
desembolso que lhe foi destinado.

5.7) DA VALIDADE

|
a) A pesquisa de pregos terd validade de 6 meses a partir da sua conclusio, podendo ser utilizada |
em outras compras do mesmo objeto e compartilhada com outros 6rgios publicos.

b) A validade da pesquisa dependeréa de analise da volatilidade dos precos em funcdo do tipo de
produto ou variagdes significativas de mercado.

I
[
6 - CONSIDERACOES FINAIS
|

1) Pressupdem-se habeis e veridicos os documentos e elementos informativos que integram o |
processo de requisicdo de compras, servicos e obras, relativamente a cada fase especifica, |
respondendo pela legitimidade dos mesmos os agentes publicos participes do procedimento, na |
medida das respectivas esferas de competéncia.

2) A realizagdo de qualquer despesa sem a observdncia das tramitagdes e comprovagdes
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa podera sujeitar os responséveis ao pagamento dos valores
correspondentes.

3) Os Fundos Especiais, as Autarquias e as Fundacdes Publicas, que tenham licitacdes
processadas pelo Departamento de Licitagdes e Contratos, ficam sujeitas ds rotinas e exigéncias
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acima, relativas a fase preliminar dos procedimentos licitatorios.

4) Para a despesa destinada a atender situagdo de emergéncia, cuja execucdio exija rapidez,
aplicam-se as rotinas prevista neste ato, no que for possivel, mantendo-se obrigatdrios a autorizagio
e empenhamento prévios.

5) Excetua-se do disposto nesta Instru¢do Normativa a despesa eventual de pequeno valor, para '
atendimento de necessidades imediatas, efetuada com recursos provenientes de adiantamento na
forma dos arts. 68 e 69 da Lei Federal n® 4.320/64 ¢ da Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Esta Instru¢do Normativa entra em vi gor na data de sua publicacio.

Vila Rica — MT, 15 de Abril de 2019.

%gﬁ/ﬂ/j "M &, W @\;\—\‘*\5‘\\
Abmael Borges da Silveira Ivete Bonavigo ™~ 1
Prefeito Municipal Controladora Interna

Registre-se e Publique-se
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