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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
SETOR DE COMPRAS
FASE DE PLANEJAMENTO E SELECAO DO FORNECEDOR

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Nome: Planejamento da Contratagio e Sele¢do do Fornecedor
Area Responsavel: Setor de Compras ¢ Licitagdes

Tipo: Processo Finalistico

Sistema: Ares SGI / Portal de Compras Ptblicas

2. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a estruturagfo das contratagdes publicas, desde a formalizagéo da
demanda até a seleg@o do fornecedor, assegurando a escolha da proposta mais vantajosa, com
observancia aos principios da legalidade, planejamento, eficiéncia, competitividade ¢
transparéncia.

3. ABRANGENCIA

Aplica-se a todas as contratagdes realizadas pelo IPREMB, abrangendo a fase interna
(planejamento) e a fase externa (selegdo do fornecedor por meio de licitagdo).

4. BASE LEGAL

4.1. Constituig¢do Federal — Principios da Administragdo Publica;

4.2. Lein® 14.133/2021;

4.3. Decreto Municipal n® 44.825/2023;

4.4. Portarias IPREMB n° 341/2025, 342/2025, 343/2025, 344/2025, 345/2025 ¢ 349/2025.

5. DEFINICOES

S.1. DFD (Documento de Formaliza¢do da Demanda): Documento inicial que formaliza a
necessidade da contratago.

5.2. ETP (Estudo Técnico Preliminar): Instrumento que analisa a viabilidade técnica,
econdmica ¢ administrativa da contratago.

5.3. Termo de Referéncia (TR): Documento que define o objeto, condigdes de execugdo,
critérios de medicéo e pagamento.xf;
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5.4. Planejamento da Contratagiio: Fase interna destinada

demanda antes da sele¢do do fornecedor.
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5.5. Viabilidade da Contratac¢do: Avaliagio integrada de aspectos técnicos, orgamentarios e

juridicos.

5.6. Edital: Instrumento convocatorio que estabelece as regras do certame.

5.7. Agente de Contratacio/Pregoeiro: Responsavel pela condugdo do procedimento

licitatorio.

5.8. Sessdo Piiblica: Etapa de apresentaggo, andlise e julgamento das propostas.

5.9. Fase Recursal: Momento destinado a interposi¢fo e analise de recursos administrativos.

5.10. Homologacao: Ato final que confirma a regularidade do certame.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Area Demandante

6.1.1. Formalizar a demanda (DFD);
6.1.2. Elaborar ETP ¢ TR;

6.2. Setor de Compras e Licitacdes

6.2.1. Instruir o processo;

6.2.2. Realizar Pesquisa de Precos;

6.2.3. Providenciar a publicagdo do Certame;

6.3. Setor Contabil
6.3.1. Analisar disponibilidade or¢amentaria;

6.4. Assessoria Juridica
6.4.1. Emitir parecer juridico;
6.4.2. Apoiar na fase recursal;

6.5. Agente de Contratagio/Pregoeiro
6.5.1. Conduzir a licitacdo;
6.5.2. Julgar propostas;

6.6. Presidéncia

6.6.1. Aprovar o ETP;

6.6.2. Autorizar a contratacdo;
6.6.3. Homologar o certame;
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7. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
7.1 FASE DE PLANEJAMENTO
7.1.1. Iniciag8io da Demanda (DFD)
7.1.2. Analise Or¢amentaria
7.1.3. Analise de Conveniéncia e Oportunidade
7.1.4. Autuacdo do Processo
7.1.5. Elabora¢éo do ETP
7.1.6. Aprovagéo do ETP
7.1.7. Elaborag¢do do TR
7.1.8. Analise Juridica

7.1.9. Autorizacio da Contratagfio

7.2 FASE DE SELECAO DO FORNECEDOR
7.2.1. Elaboragéo e Publicagfo do Edital

7.2.2. Cadastramento do Certame

7.2.3. Esclarecimentos e Impugnagdes

7.2.4. Condugéo da Sessdo Publica

7.2.5. Julgamento das Propostas

7.2.6. Elaboragio da Ata

7.2.7. Fase Recursal

7.2.8. Homologacéo

8. CONTROLES INTERNOS

8.1. Checklists obrigatorios por fase;

8.2. Padronizac¢do de DFD, ETP, TR ¢ Editais;

8.3. Controle formal de prazos;

8.4. Segregacdo de fungdes;

8.5. Registro formal de decisdes;

8.6. Validagéo juridica obrigatoria;

8.7. Uso de multiplas fontes na pesquisa de pregos;
8.8. Revisdo técnica do TR antes da publicagéw
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Evidéncias:

8.9. Processo administrativo completo;

8.10. Parecer juridico;
8.11. Edital publicado;
8.12. Ata de sessdo.
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

9.1. Tempo médio da fase de planejamento;

9.2. Tempo total da contratagio;

9.3. Indice de retrabalho (ETP/TR);
9.4. Numero de impugnagdes por edital;
9.5. Numero de recursos por certame;

9.6. Grau de competitividade (n° de licitantes);
9.7. Percentual de processos homologados sem ajustes.

10. RISCOS E MITIGACAO

Os riscos da fase de planejamento e sele¢do do fornecedor concentram-se principalmente na
defini¢do da demanda, na estimativa de pregos, na elaboragdo do edital ¢ na conducio do

certame.

Risco

Mitigacio

Planejamento inadequado

Padronizag@o do DFD, uso obrigatério do ETP ¢
validagdo técnica das solugdes propostas

Fragilidade na pesquisa de precos

Utilizagdo de multiplas fontes confiaveis e
revalidagéio antes da publicagéo do edital

Direcionamento indevido do objeto

Revisdo técnica e juridica do Termo de
Referéncia;

Falhas na condugéo do certame

Capacitacdo dos agentes de contratacdo e apoio
técnico da area demandante

Judicializaco e atrasos

Clareza nos critérios de julgamento e
fundamentacgéo adequada das decisdes
administrativas

Baixa competitividade

Ampla divulgagdo do certame e revisio das
exigéncias restritivas

Risco de nulidade do procedimento

observancia rigorosa da legislagdo e controle de
prazos
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11. DISPOSICOES FINAIS
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A fase de planejamento e sele¢éo do fornecedor constitui etapa critica do ciclo de contratagéo
publica, sendo determinante para a eficiéncia da execugfo contratual e para a prevengdo de

riscos juridicos e financeiros.

Este manual devera ser revisado periodicamente, no minimo a cada 12 meses, ou sempre que
houver alteragdo normativa relevante ou necessidade de aprimoramento dos controles

internos.

Betim, 22 de abril de 2026.
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Gustavo Denner dedgufouia Cruz
Assessor X

Maria Virginia Soares de Melo
Superintendente Administrativo
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Alicio Umbelino da Silva Filho
Presidente do IPREMB







