SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO J

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Palestrantes: Tatiana Rollo
Celina Varela
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Planejamento da Contratacao

Todas as contratagoes, inclusive as contratacoes diretas e
adesoes a atas de registro de pregos, devem ser precedidas de
planejamento adequado.

. O planejamento € a base para a elaboracdo do Termo de
Referéncia e imprescindivel para o Estado comprar de forma eficaz
e eficiente.

. O planejamento consiste em responder, no minimo, as seguintes
perguntas:

O que comprar/contratar?

O quedo mercado oferece? Especificacoes técnicas. Solucoes de
mercado.

Para que comprar? Qual proposito?
Quanto comprar?

Quando comprar?

Ha recursos suficientes?
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Planejamento da Contratacao

Atividades relacionadas ao planejamento de contratacoes:

Para saber o que comprar e quanto comprar & necessario:

. Realizar levantamento das necessidades de bens e servicos da
organizacao considerando a periodicidade de compras, a posicao de
estoque e a projecao de consumo;

. Realizar pesquisa de preco préevia de forma a ter uma ideia do custo
da contratacao e ajustar a quantidade a ser licitada com o orcamento.
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Planejamento da Contratacao

Para saber, quando comprar? E se ha recursos suficientes, pode
realizar:

. Planejamento das aquisicoes de bens e servicos com base no
levantamento das necessidades do orgao considerando o orcamento
disponivel, histdrico do custo do bem/servico, atas de registro de precos
vigentes e a prioridade de compra, escolha da modalidade.

. Acompanhamento do término da vigéncia do contrato x tempo
demandado para a licitacao;

. Estabelecer e distribuir para os setores demandantes calendario para
indicacao da data limite para fornecimento do bem/servico a ser
adquirido/contratado;
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Planejamento da Contratacao

Todo planejamento deve ter uma revisao periodica:

Realizar revisao periodica do planejamento das aquisigdes de modo a ajusta-
lo ao longo da sua execucao;

Para que estas atividades sejam sempre realizadas no seu 6rgao, é
necessario:

. Consolidar as etapas anteriormente realizadas em um processo de
pIane]amento estruturado em que sejam definidos, no minimo:

a) descricao das atividades e setores envolvidos;

b) registros de controle das atividades (revisao, aprovagéo, parecer);
c) periodicidade das atividades;

d) modelos de documentos;

. Treinar o pessoal envolvido nas atividades previstas nos processos
implementados;
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Planejamento da Contratacao

Planejamento da Licitacao

Antes de iniciar um processo licitatorio, deve ser decidido com antecedéncia, com
base no levantamento das necessidades:

O objeto e suas especificacoes:
. Definicao do objeto (bem e/ou servico a ser contratado)

. Definicao dos requisitos que a solucao a ser contratada devera atender,
incluindo os requisitos minimos de qualidade, de modo a possibilitar a selecao da
proposta mais vantajosa mediante competicao.
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Planejamento da Contratacao

Os requisitos devem ser necessarios e suficientes.

Realizar levantamento para identificar quais solugoes existentes no mercado
atendem aos requisitos minimos estabelecidos. (custo x beneficio);

Verificar se ha cédigo de produto cadastrado na Central de Compras;

Verificar se a especificacao esta atualizada, ou seja, se o produto ja saiu de
linha.

Verificar a necessidade de requisitos de garantia, assisténcia técnica e
treinamento;

Verificar a necessidade de exigéncias de requisitos de qualificagao técnica do
fornecedor/executante; de realizagao de vistoria, de apresentacao de
amostra/prova de conceito; obrigacoes das partes especificas do objeto.
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Planejamento da Contratacao

Motivacao da compra (deve compor o documento que justifica
a compra)

A justificativa deve demonstrar a necessidade da contratacao,
normalmente respondendo-se a razao pela qual o bem ou servico €
necessario para que o 0rgao possa desempenhar suas atividades.

Demonstrar as razoes pelas quais precisa do objeto e o porqué das
especificacoes técnicas apresentadas e da quantidade solicitada.
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Planejamento da Contratacao

JYSTIFICATIVA DE QUANTITATIVOS/ MEMORIA DE
CALCULO/DEMONSTRATIVO DAS QUANTIDADES SOLICITADAS

(deve compor o documento que justifica a compra)

E o demonstrativo das razdes pelas quais a Administracdo precisa da
quantidade solicitada.

Elementos que expliquem o porqué da quantidade a ser contratada:

. Média de consumo ou sua série historica (relatorios SIGBP);

. Levantamento e consolidacao da necessidade em toda a organizacao.
. Posicao do estoque;

. Outros elementos.

— & GOVERND W SEGUE
SEBRAE:7::.. ~®CODATA  JJJESPEP  covmouestucsia {8 DAPARAIBA o fuabatho




SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO R}

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

Planejamento da Contratacao

Como justificar o quantitativo estimado
Despesa rotineira

— Especificacdo da unidade
_ Quantidade adquirida no exercicio anterior 2700 Kg

Quantidade em estoque- VER SIGBP 300 Kg

Consumo médio mensal no periodo do exercicio anterior 200 Kg

(Linha 3 menos Linha 4 dividido por 12 meses)

Consumo anual estimado (Linha 5 vezes 12 meses) 2400 Kg
Acréscimo/diminui¢do de consumo anual justificdvel +120 Kg
Quantidade a ser adquirida (Linha 6 menos Linha 4 mais 2520 Kg
Linha 7)
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Planejamento da Contratacao
Como justificar o quantitativo estimado

Caso nao se trate de despesa rotineira, ou o 6rgao nao tenha realizado
contratacoes idénticas nos anos anteriores, o setor responsavel pelo pedido
deve apresentar os elementos que justificam o quantitativo solicitado.

Aquisicao de cadeiras (bens permanentes):

A justificativa deve ser instruida com as respostas as seguintes questoes:
Quantas cadeiras o d6rgao dispoe? Quantos sao os usuarios das cadeiras a
serem adquiridas? As cadeiras antigas estao quebradas? O custo de reparo
das cadeiras antigas as qualificam como irrecuperaveis, tornando mais
vantajoso a aquisicao de novas? Quantas cadeiras precisarao ser substituidas?
Foram nomeados novos servidores para o setor? Quantos servidores estao
sem cadeira em virtude de tal nomeacao?
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Planejamento da Contratacao

Justificativa das especificacoes técnicas estabelecidas para o
objeto a ser contratado?

Ao solicitar a contratacao, cabe ao servidor responsavel pela requisicao (ou
0 setor técnico competente) descrever todas as caracteristicas essenciais
do objeto e esclarecer a razao pela qual as especificacoes indicadas sao as
mais adequadas as necessidades do seu setor, devendo tais
esclarecimentos ser juntados ao procedimento administrativo.

— @t GOVERNO 9 SEGUE
SEBRAE .00l ®CODATA /j ESPEP o EsTADO ./ DAFAHA%A o trabaltho




SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

Planejamento da Contratacao

Ha recursos suficientes?

Verificar se ha recursos humanos, materiais e de infraestrutura que
suportem o objeto contratado.

Estimativas preliminares dos precos dos itens a contratar feitas com
base no levantamento de mercado, no intuito de apoiar a analise de
viabilidade da contratacao, em especial com respeito a relagao de custo-
beneficio da contratacao e se 0s recursos orcamentarios sao suficientes.
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Planejamento da Contratacao

Principais riscos de um Planejamento de compras inexistente ou mal
executado:

Contratacao que nao produz resultados capazes de atender a
necessidade da administracao, com consequente desperdicio de recursos
publicos;

Definicao de requisitos da contratacao insuficientes, levando a
contratacao de solucao que nao atende a necessidade que originou a
contratacao;

. Definicao de requisitos da contratacao indevidos, levando a limitacao
indevida da competicao, com consequente elevagao do preco contratado
ou dependéncia (indevida) de um Uunico fornecedor (no caso de
inexigibilidade);
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Planejamento da Contratacao

« Estimativa de quantidades menor que as necessidades da organizagao,
levando a falta de produtos ou servicos para atender a necessidade da
contracao com consequente:

a) celebracao de aditivos contratuais que poderiam ter sido evitados
(esses aditivos podem fazer com que o 6rgao sofra o efeito do “jogo de
planilha”, se os precos tiverem sido manipulados pela contratada);

b) novas contratagoes (por licitacao ou nao, se o erro de estimativa tiver
sido grande, com todo o esforco administrativo decorrente);

c) potencial quebra da padronizacao dos produtos contratados;

d) perda do efeito de escala, no caso de celebracao de aditivos ou de
realizacao de novas contratacoes, o que leva a custo final maior do que
no caso de se efetuar uma Unica contratacdo com a soma das
quantidades contratadas separadamente;

e) comprometimento da continuidade de programa governamental.
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OBRIGADA!

Contatos:
Telefone: 3211-7117
Email: auditoria@cge.pb.gov.br
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