P -ML

PREFEITURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO

ANEXO I - IN SECOP/ SEPLAN N° 03/2026

FLUXO DE DISPENSA EM RAZAO DO VALOR
Arts. 75,1 ell, da Lei n® 14.133/2021 | Arts. 43 a 59 do Decreto Municipal n® 2.460/2023

1.1 - DISPENSA ELETRONICA EM RAZAO DO VALOR

Modalidade processada eletronicamente pelo departamento central de licitagbes, integrada ao
PNCP (arts. 46 a 54 do Decreto Municipal n® 2.460/2023). Limites (2026): at¢ R$ 130.984,20
(engenharia) e R$ 65.492,11 (compras e servigos), nos termos do art. 75, | e Il, da Lei n® 14.133/2021.

Etapa

Unidade Responsavel

Documento/Providéncia

Observacoes

FASE 1 - PREPARATORIA (ORGAO DEMANDANTE)

1.1 Setor Requisitante

1.2 Ordenador da Despesa

1.3 Setor Requisitante

1.4 Equipe de Planejamento
1.5 Equipe de Planejamento
1.6 Equipe de Planejamento
1.7 Equipe de Planejamento

Documento de Formalizagao da
Demanda - DFD

Ato de Autorizagao para Abertura
do Processo

Autuacao do Processo
Administrativo Eletronico

Estimativa Prévia da Despesa

Estudo Técnico Preliminar — ETP
(simplificado, quando cabivel)

Pesquisa de Pregos / Mapa
Comparativo (Cesta de Precos)

Justificativa Técnica do Prego
(analise critica)

Documento obrigatério (art. 11 do
Dec. 2.460/23 e art. 18 da Lei
14.133/21). Conforme modelo do
Anexo | do Dec. 2.460/23.

Lavrado no préprio DFD (art. 11 do
Dec. 2.460/23).

E-Palmas, SElI ou
equivalente.

sistema

Pode ser iniciada com cotagao
Unica de mercado local (art. 49 do
Dec. 2.460/23).

Arts. 12 a 15 do Dec. 2.460/23 e
art. 18, §1°, da Lei 14.133/21. ETP
simplificado para contratagoes até
R$ 5.000.000,00, conforme
regulamentagao municipal.

Art.23dalLei14.133/21 e art.29do
Dec. 2.460/23. Min. 3 pregos
consistentes, observada a
compatibilidade do objeto e da
forma de execugdo (SICAP-
LCO/TCE-TO).

Curadoria dos pregos coletados,
desconsiderando inexequiveis e
sobrepregos, para definir o valor de
referéncia; pode constar em
documento Unico.
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Etapa

1.8

1.9

1.10

1.1

1.12

FASE 2 - GOVERNANGA DA GESTAO

Unidade Responsavel

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Setor de Planejamento

Ordenador da Despesa

Documento/Providéncia

Termo de Referéncia—-TR

Minuta do Ato de Contratagao
Direta

Minuta de Contrato
exigivel)

(quando

Requisicdo e Nota de Reserva
Orgamentaria

Ato de Motivagao da Contratagao

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Arts. 35 a 40 do Dec. 2.460/23;
modelo do Anexo IV do Dec.
2.460/23.

Art. 72 da Lei 14.133/21.

Art. 95 da Lei 14.133/21.

Indicagao de dotagéo (art. 15, V, do
Dec. 2.460/23).

Inc. IV, art. 50 da Lei n°
1.156/2002. Justificativa
fundamentada da demanda.

2.1

Instancia de Governanga

da Gestéao

Manifestagdo sobre aderéncia as
politicas publicas

Manifestagado quanto a aderéncia
da contratacdo as politicas
publicas da gestao municipal.

FASE 3 - EXTERNA (PROCESSAMENTO ELETRONICO)

3.1

3.2

3.3

Departamento Central de

LicitagcOes

Departamento Central de

LicitagcOes

Departamento Central de

LicitagcOes

Aviso de Contratacao Direta —
Dispensa Eletrbénica

Recepcdao de Propostas em
Ferramenta Eletrénica

Devolugdo dos autos ao Orgdo
Demandante

FASE 4 - ANALISE PELO ORGAO DEMANDANTE

Arts. 50 a 52 do Dec. 2.460/23.
Prazo minimo de 3 dias uteis para
envio de propostas.

Integrada ao PNCP (paragrafo
Unico do art. 46 do Dec. 2.460/23).

Apds processamento eletrénico.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

FASE 5 - CONTROLE INTERNO

Analise da Proposta de Precos

Verificagao da Habilitagao Juridica

Verificagcdo da
Fiscal, Social,
Idoneidade

Regularidade
Trabalhista e

Verificagdo da  Qualificagao
Técnica e Econbmico-Financeira

Parecer Técnico de Andlise da
Habilitagao e Proposta

Verificagcdo da exequibilidade e
adequacao ao objeto.

Contrato social e documentos do
sécio (e do procurador, se houver).

Art. 53 do Dec. 2.460/23 (certiddes
minimas).

Quando exigiveis no TR ou no
edital.

Art. 72, inc. lll, da Lei 14.133/21.
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Etapa

5.1

Unidade Responsavel

Controle Interno

FASE 6 - ANALISE JURIDICA

Documento/Providéncia

Manifestagao de Controle Interno

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Andlise pelo controle interno do
préprio 6rgao, via Matriz de Risco
(IN SETCI/CGM n° 001/2022).
Salvo determinagao especifica em
contrario pela CGM.

6.1

Analise Juridica

Parecer Juridico

Procuradoria-Geral do Municipio —
PGM.

Ou pelo proéprio 6rgao, mediante
aplicagao do Parecer Referencial
PGM n° 003/2024 (verificar versao
vigente).

FASE 7 - AUTORIDADE COMPETENTE

7.1

Autoridade Competente

FASE 8 - CONTRATAGAO

Ratificagcao da Contratagao Direta

Art. 72, VIll, da Lei 14.133/21.

Orgao Demandante
Orgao Demandante

Orgao Demandante

Orgao Demandante

Autoridade Competente

Formalizaggo do Ato de
Contratacgao Direta

Nota de Empenho

Termo de Contrato (quando
exigivel)
Publicagdes Obrigatérias

Portaria/Ato de Designagao de
Gestor e Fiscal

Art. 72, paragrafo unico, da Lei
14.133/21.

Documento obrigatdrio.

Art. 95 da Lei 14.133/21.

PNCP em até 10 dias uteis (art. 45
do Dec. 2.460/23 e art. 94, 1, da Lei
14.133/21); Portal da
Transparéncia, SICAP-LCO/TCE-
TO e software de gestdo de
contratos do Sistema de Compras
(Decreto Municipal n®
1.373/2017).

Art. 117 da Lei 14.133/21 e arts.
125 a 132 do Dec. 2.460/23. Na
auséncia de contrato, designar
para a nota de empenho.

1.2 - DISPENSA ORDINARIA EM RAZAO DO VALOR

Rito sem portal eletrénico, processado integralmente no érgao demandante (arts. 55 a 59 do

Decreto Municipal n® 2.460/2023). Mesmos limites de valor da dispensa eletronica.
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Etapa

Unidade Responsavel

Documento/Providéncia

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

FASE 1 - PREPARATORIA (ORGAO DEMANDANTE)

1.1 Setor Requisitante

1.2 Ordenador da Despesa

1.3 Setor Requisitante

1.4 Equipe de Planejamento
1.5 Equipe de Planejamento
1.6 Equipe de Planejamento
1.7 Equipe de Planejamento
1.8 Setor de Planejamento

1.9 Equipe de Planejamento

1.10 Equipe de Planejamento

1.11 Ordenador da Despesa

FASE 2 - GOVERNANGA DA GESTAO

Documento de Formalizagao da
Demanda - DFD

Ato de Autorizagao para Abertura
do Processo

Autuacao do Processo
Administrativo Eletronico

Estudo Técnico Preliminar — ETP
(simplificado, quando cabivel)

Pesquisa de Pregos / Mapa
Comparativo (Cesta de Precos)

Justificativa Técnica do Preco

Termo de Referéncia-TR

Requisicdo e Nota de Reserva
Orgamentaria

Minuta do Ato de Contratagao
Direta

Minuta de Contrato
exigivel)

(quando

Ato de Motivagao da Contratagao

Documento obrigatério (art. 11 do
Dec. 2.460/23 e art. 18 da Lei
14.133/21). Conforme modelo do
Anexo | do Dec. 2.460/23.

Lavrado no préprio DFD (art. 11 do
Dec. 2.460/23).

E-Palmas, SElI ou
equivalente.

sistema

Arts. 12 a 15 do Dec. 2.460/23 e
art. 18, §1°, da Lei 14.133/21.

Art.23dalLei14.133/21 e art. 29 do
Dec. 2.460/23. Min. 3 pregos
consistentes, observada a
compatibilidade do objeto e da
forma de execugdo (SICAP-
LCO/TCE-TO).

Curadoria dos pregos coletados,
desconsiderando inexequiveis e
sobrepregos, para definir o valor de
referéncia; pode constar em
documento Unico.

Arts. 35 a 40 do Dec. 2.460/23;
modelo do Anexo IV do Dec.
2.460/23.

Indicacgao de dotagéo (art. 15, V, do
Dec. 2.460/23).

Art. 72 da Lei 14.133/21.

Art. 95 da Lei 14.133/21.

Inc. IV, art. 50 da Lei n°
1.156/2002. Justificativa
fundamentada da demanda.

21 da Gestao

Instancia de Governanga

Manifestagao sobre aderéncia as
politicas publicas

FASE 3 - HABILITAGAO DO FORNECEDOR

Manifestagdo quanto a aderéncia
da contratacdo as politicas
publicas da gestao municipal.
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Etapa

3.1

3.2

3.3

3.4

Unidade Responsavel

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Documento/Providéncia
Verificagao da Habilitagao Juridica
Verificagcdo da

Fiscal, Social,
Idoneidade

Regularidade
Trabalhista e

Verificagdo da  Qualificagao
Técnica e Econbmico-Financeira

Parecer Técnico de Anélise da
Habilitagao e Proposta

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Contrato social e documentos do
sécio (e do procurador, se houver).

Art. 57, paragrafo unico, do Dec.
2.460/23 (certiddoes minimas).

Quando exigiveis no TR.

Art. 72, inc. lll, da Lei 14.133/21.

FASE 4 - CONTROLE INTERNO

4.1

Controle Interno

FASE 5 - ANALISE JURIDICA

Manifestagao de Controle Interno

Andlise pelo controle interno do
préprio 6rgao, via Matriz de Risco
(IN SETCI/CGM n° 001/2022).
Salvo determinagao especifica em
contrario pela CGM.

5.1

FASE 6 - AUTORIDADE COMPETENTE

Analise Juridica

Parecer Juridico

Procuradoria-Geral do Municipio —
PGM.

Ou pelo proéprio 6rgao, mediante
aplicagdo do Parecer Referencial
PGM n° 003/2024 (verificar versao
vigente).

6.1

Autoridade Competente

Ratificagcao da Contratagao Direta

Art. 72, VIll, da Lei 14.133/21.

FASE 7 - CONTRATAGAO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Orgao Demandante
Orgao Demandante

Orgao Demandante

Autoridade Competente

Orgao Demandante

Formalizaggo do Ato de
Contratacgao Direta

Nota de Empenho

Termo de Contrato

exigivel)

(quando

Portaria/Ato de Designagao de
Gestor e Fiscal

Publicagdes Obrigatérias

Art. 72, paragrafo unico, da Lei
14.133/21.

Documento obrigatdrio.

Art. 95 da Lei 14.133/21.

Art. 117 da Lei 14.133/21 e arts.
125 a 132 do Dec. 2.460/23. Na
auséncia de contrato, designar
para a nota de empenho.

PNCP em até 10 dias uteis (art. 45
do Dec. 2.460/23 e art. 94, 1, da Lei
14.133/21); Portal da
Transparéncia, SICAP-LCO/TCE-
TO e software de gestdo de
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
P -M L PLANEJAMENTO

PREFEITURA E GESTAO

Etapa Unidade Responsavel Documento/Providéncia Observacoes

contratos do Sistema de Compras
(Decreto Municipal n®
1.373/2017).
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P

REFEITURA

-ML

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

ANEXO Il - IN SECOP/ SEPLAN N° 03/2026

FLUXO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
Art. 74 da Lei n®14.133/2021 | Art. 72 da Lei n°® 14.133/2021 (elementos do processo)

1.1 - INEXIGIBILIDADE GERAL (PESSOA FiSICA OU JURIDICA)

imoével (ver 11.2).

Etapa

Unidade Responsavel

Documento/Providéncia

Aplicavel quando demonstrada a inviabilidade de competicdo. Nao se aplica a locagéo de

Observacoes

FASE 1 - PREPARATORIA (ORGAO DEMANDANTE)

1.1

1.2

1.3

14

15

1.5.1

1.5.2

1.6

1.7

Setor Requisitante

Ordenador da Despesa

Setor Requisitante

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Documento de Formalizagéo da
Demanda - DFD

Ato de Autorizagao para Abertura

do Processo

Autuacao do Processo
Administrativo Eletronico

Estudo Técnico Preliminar-ETP

Estimativa Prévia da Despesa

Pesquisa de Pregos / Mapa
Comparativo (Cesta de Precos)

Justificativa Técnica do Preco

Mapa de Gerenciamento de
Riscos, quando aplicavel.

Termo de Referéncia-TR

Documento obrigatorio (art. 11 do Dec.
2.460/23 e art. 18 da Lei 14.133/21).
Conforme modelo do Anexo | do Dec.
2.460/23.

Lavrado no préprio DFD (art. 11 do Dec.
2.460/23).

E-Palmas, SEl ou sistema equivalente.

Arts.12a15doDec.2.460/23 eart. 18,
§1°,daLei 14.133/21. OETP balizara a
estimativa de quantitativos e do valor
da contratagao.

Decorrente do ETP. Proposta formal do
fornecedor com descricdo completa,
dados de identificagcdo, validade e
CNPJ (art. 30 do Dec. 2.460/23).

Comprovagdo de que o0s pregos
ofertados sdo compativeis com outros
praticados pelo fornecedor em
contratos publicos.

Comprovagao de compatibilidade com
o mercado: min. 3 comprovantes de
preco praticado anteriormente pela
empresa (notas de empenho,
contratos, notas fiscais, publicagdes).

Analise dos riscos da contratagao.

Arts. 35a40do Dec. 2.460/23; modelo
do Anexo IV do Dec. 2.460/23.
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Etapa Unidade Responsavel

1.8 Equipe de Planejamento

Documento/Providéncia

Comprovacao da Inviabilidade de
Competicao

FASE 2 - HABILITAGAO DO FORNECEDOR

2.1 Equipe de Planejamento

2.2 Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

2.5 Equipe de Planejamento

2.6 Equipe de Planejamento

2.7 Equipe de Planejamento

2.8 Setor de Planejamento

2.9 Ordenador da Despesa

Verificagdo da  Habilitagao
Juridica
Verificagdo da Regularidade

Fiscal, Social, Trabalhista e

Idoneidade

Verificagdo da
Técnica

Qualificagao

Verificagdo da  Qualificagao
Econdmico-Financeira

Parecer Técnico de Anélise da
Habilitagao e Proposta

Minuta do Ato de Contratagao
Direta

Minuta de Contrato
exigivel)

(quando

Requisicdo e Nota de Reserva
Orgamentaria

Ato de Motivagao da Contratagao

FASE 3 - GOVERNANGA DA GESTAO

Instancia de

31 Governanga da Gestéao

FASE 4 - CONTROLE INTERNO

Manifestagao sobre aderéncia as
politicas publicas

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO
Observacgoes
Atestado de Exclusividade

(fornecedor/produtor/representante
exclusivo); OU

Contrato/declaragao/carta de
representagao exclusiva; OU

Comprovacgao de Notoria
Especializagao (art. 74, 8819, 2° e 3°,
daLei 14.133/21).

Contrato social e documentos do sécio
(e do procurador, se houver).

Certiddes obrigatodrias.

Conforme exigéncia do TR.

Conforme exigéncia do TR.

Art. 72, inc. lll, da Lei 14.133/21.
da Lei

Art. 72, paragrafo unico,
14.133/21.

Art. 95 da Lei 14.133/21.

Indicagdo de dotagao (art. 15, V, do
Dec. 2.460/23).

Inc. IV, art. 50 da Lei n® 1.156/2002.
Justificativa fundamentada da
demanda.

Manifestagado quanto a aderéncia da
contratagado as politicas publicas da
gestao municipal.

4.1 Controle Interno

Manifestagao de  Controle

Interno

Controladoria-Geral do Municipio -
CGM.

Ou controle interno do proprio 6rgao,
quando aplicavel checklist especifico
ou matriz de risco que autorize analise
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
P —M \ PLANEJAMENTO

PREFEITURA E GESTAO

Etapa Unidade Responsavel Documento/Providéncia Observacoes

individualizada (IN SETCI/CGM n°
001/2022).

FASE 5 - ANALISE JURIDICA

Procuradoria-Geral do Municipio -

PGM.

Ou pelo proprio 6rgdo, mediante
5.1 Analise Juridica Parecer Juridico aplicagédo dos Pareceres Referenciais

PGM n° 001/2024, 005/2023 ou

006/2025 (verificar hipotese e versao

vigente).

FASE 6 - AUTORIDADE COMPETENTE

Ratificacdo da Contratagdo

6.1 Autoridade Competente Direta

Art. 72, VIll, da Lei 14.133/21.

FASE 7 - CONTRATAGAO

7.1 Orgao Demandante Nota de Empenho Documento obrigatdrio.

Termo de Contrato (quando

- Art. 95 da Lei 14.133/21.
exigivel)

7.2 Orgao Demandante
Art. 117 da Lei 14.133/21 e arts. 125 a
Portaria/Ato de Designagdo de 132 do Dec. 2.460/23. Na auséncia de

Gestor e Fiscal contrato, designar para a nota de
empenho.

7.3 Autoridade Competente

PNCP em até 10 dias uteis (art. 45 do
Dec. 2.460/23 e art. 94, Il, da Lei
14.133/21); Portal da Transparéncia,

7.4 Orgao Demandante Publicagdes Obrigatdrias SICAP-LCO/TCE-TO e software de
gestdo de contratos do Sistema de
Compras (Decreto Municipal n°
1.373/2017)

1.2 - INEXIGIBILIDADE - LOCAGAO DE IMOVEL

Aplicavel apenas quando demonstrada a inviabilidade de chamamento publico. Observa o
Parecer Referencial PGM n® 004/2025 e a Nota de Orientagdo Técnica SETCI/CGM n° 001/2016,

quanto a versao vigente.

Etapa Unidade Responsavel Documento/Providéncia Observacoes

FASE 1 - CONSULTA PREVIA AO PATRIMONIO IMOBILIARIO
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P

MA

PREFEITURA

Etapa

1.1

1.2

Unidade Responsavel

Setor Requisitante

PGM -
Imobiliario

Patrimbnio

Documento/Providéncia

Oficio de Provocacgao a
Procuradoria-Geral do Municipio —
Nucleo de Patriménio Imobiliario

Manifestagdo Conclusiva sobre
Existéncia de Imoével Publico
Proéprio

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Consulta prévia, antes da autuagao
do processo, quanto a existéncia
de imoével publico disponivel e
adequado a demanda.

Indeferimento  (inexisténcia ou
inadequacgao) é pressuposto para
prosseguimento da contratagéao
por inexigibilidade.

FASE 2 - PREPARATORIA (ORGAO DEMANDANTE)

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

29

Setor Requisitante

Ordenador da Despesa

Setor Requisitante

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Secretaria Municipal da

Fazenda - SEFAZ

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Setor de Planejamento

Documento de Formalizagao da
Demanda - DFD

Ato de Autorizagao para Abertura
do Processo

Autuacao do Processo
Administrativo Eletronico

Estudo Técnico Preliminar-ETP

Justificativa da Inviabilidade de
Chamamento Publico

Laudo de Avaliagéao do Imovel

Justificativa Técnica do Prego da
Locagao

Termo de Referéncia-TR

Requisicdo e Nota de Reserva
Orgamentaria

Documento obrigatério (art. 11 do
Dec. 2.460/23 e art. 18 da Lei
14.133/21). Conforme modelo do
Anexo | do Dec. 2.460/23.

Lavrado no préprio DFD (art. 11 do
Dec. 2.460/23).

E-Palmas, SElI ou sistema
equivalente. Juntada da resposta
da PGM - Patrim6nio Imobiliario.

Arts. 12 a 15 do Dec. 2.460/23 e
art. 18, 8§19, da Lei 14.133/21.
Caracterizagdo da necessidade,
requisitos fisicos e locacionais,
alternativas avaliadas e justificativa
da escolha.

Demonstragcao da especificidade
do imovel, da localizagdo ou de
outras condi¢gbes que afastem a
competigdo (art. 74, V, da Lei
14.133/21).

Avaliagdo técnica do valor de
mercado do imdvel.

Compatibilidade com o mercado
imobiliario local.

Arts. 35 a 40 do Dec. 2.460/23;
modelo do Anexo IV do Dec.
2.460/23.

Indicacgao de dotagéo (art. 15, V, do
Dec. 2.460/23).

FASE 3 - GOVERNANGA DA GESTAO

3.1

Instancia de Governanga
da Gestao

Manifestagao sobre aderéncia as
politicas publicas

Manifestagdo quanto a aderéncia
da contratacdo as politicas
publicas da gestao municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

PALMA

PLANEJAMENTO
PREFEITURA E GESTAO
Etapa Unidade Responsavel Documento/Providéncia Observacoes

FASE 4 - HABILITAGAO DO LOCADOR

Documentos da pessoa fisica ou
juridica. Se houver imobiliaria ou

4.1 Equipe de Planejamento Habilitagdo Juridica do Locador .
procurador, juntar
contrato/procuragao.

Verificagdo da  Regularidade
4.2 Equipe de Planejamento Fiscal, Social, Trabalhista e | Certidoes obrigatorias.
Idoneidade
. . Verificagdo da  Qualificagao L

4.3 Equipe de Planejamento Técnica e Econdmico-Financeira Quando exigiveis.

Documentacio  Dominial  do Escritura Publica, Certiddo de

4.4 Equipe de Planejamento C entaga @ Matricula atualizada (Cartério de

Imovel . .
Registro de Imoveis).
. . Documentagédo Urbanistica e de Habite-se, Ce.:rtlde.w de Ocupagao

4.5 Equipe de Planejamento , do Solo e Vistoria do Corpo de

Seguranca do Imovel . B
Bombeiros (todos vigentes).
Plantas, registros fotograficos e

4.6 Equipe de Planejamento Laudo de Vistoria do Imovel demais elementos (NOT
SETCI/CGM n°® 001/2016).

4.7 Equipe de Planejamento Parecer Técnico de Andlise da Art. 72, inc. lll, da Lei 14.133/21.

FASE 5 - CONTROLE INTERNO

Habilitagdo e Documentacao

5.1

Controle Interno

FASE 6 - ANALISE JURIDICA

Manifestagao de Controle Interno

Controladoria-Geral do Municipio —
CGM.

Ou controle interno do proprio
orgao, quando aplicavel checklist
especifico ou matriz de risco que
autorize andlise individualizada (IN
SETCI/CGM n°® 001/2022).

6.1

Analise Juridica

Parecer Juridico

Procuradoria-Geral do Municipio —
PGM.

Ou pelo proprio 6rgao, mediante
aplicagdo do Parecer Referencial
PGM n° 004/2025 (verificar versao
vigente).

FASE 7 - AUTORIDADE COMPETENTE

7.1

Autoridade Competente

Ratificacdo da Contratacdo Direta

Art. 72, VIll, da Lei 14.133/21.

FASE 8 - CONTRATAGAO

8.1

Orgao Demandante

Nota de Empenho

Documento obrigatdrio.
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P

ll'y A

PREFEITURA

Etapa

8.2

8.3

8.4

Unidade Responsavel

Orgao Demandante

Autoridade Competente

Orgao Demandante

Documento/Providéncia

Termo de Contrato de Locagao

Portaria/Ato de Designagao de
Gestor e Fiscal

Publicagdes Obrigatérias

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Art.95dalLei14.133/21eArt.3°da
Lei 8.245/91.

Art. 117 da Lei 14.133/21 e arts.
125 a 132 do Dec. 2.460/23. Na
auséncia de contrato, designar
para a nota de empenho.

PNCP em até 10 dias uteis (art. 45
do Dec. 2.460/23 e art. 94, 1, da Lei
14.133/21); Portal da
Transparéncia, SICAP-LCO/TCE-
TO e software de gestdo de
contratos do Sistema de Compras
(Decreto Municipal n®
1.373/2017).
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
P -M L PLANEJAMENTO

PREFEITURA E GESTAO

ANEXO Ill - IN SECOP/ SEPLAN N° 03/2026

FLUXO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
Art. 86 da Lei n®14.133/2021 | Arts. 113 a 115 do Decreto Municipal n® 2.460/2023

A adesao a ata externa (carona) exige autorizagao prévia do 6rgao gerenciador e da empresa
registrada, condicionada a demonstragao de vantajosidade. Observar os limites quantitativos do art.
86, §83° e 4°, da Lein® 14.133/2021 e do art. 114, §2°, do Decreto Municipal n® 2.460/2023. O Termo
de Referéncia é dispensavel quando o processo contiver informagdes suficientes que caracterizem a

contratagao (art. 40, paragrafo unico, do Decreto Municipal n® 2.460/2023).

Etapa Unidade Responsavel Documento/Providéncia Observacoes

FASE 1 - PREPARATORIA (ORGAO DEMANDANTE)

Documento obrigatério (art. 11 do
Documento de Formalizagdo da Dec. 2.460/23 e art. 18 da Lei
Demanda - DFD 14.133/21). Conforme modelo do
Anexo | do Dec. 2.460/23.

1.1 Setor Requisitante

19 Ordenador da Despesa Ato de Autorizagao para Abertura | Lavrado no préprio DFD (art. 11 do

do Processo Dec. 2.460/23).
. Autuacéo do Processo E-Palmas, SElI ou sistema
1.3 Setor Requisitante L . - .
Administrativo Eletrénico equivalente.

Arts. 12 a 15 do Dec. 2.460/23 e
art. 18, §1°, da Lei 14.133/21. A
estimativa do valor da contratagéao
integra o ETP.

1.4 Equipe de Planejamento Estudo Técnico Preliminar - ETP

Art. 29 do Dec. 2.460/23.
Preferéncia por precgos publicos -
min. 3, complementados por
mercado local. Verificar SICAP-
LCO/TCE-TO.

Pesquisa de Precos / Mapa Realizar consulta formal a

Comparativo (Cesta de Precos) Superintendéncia de Licitagoes a
respeito da existéncia de ata de
registro de pregos do objeto
pretendido, em conformidade com
a Nota de Orientagdo Técnica —
SETCI/CGM N° 001/2020.

1.5 Equipe de Planejamento

Curadoria dos pregos coletados,
1.6 Equipe de Planejamento Justificativa Técnica do Preco desconsiderando inexequiveis e
sobrepregos, para definir o valor de

Instrugdo Normativa SEPLAN/SECOP — Pagina 13 de 23 — Verséo 1.1



Etapa

1.7

Unidade Responsavel

Equipe de Planejamento

Documento/Providéncia

Justificativa de Vantajosidade da
Adesao

FASE 2 - COMUNICAGAO COM ORGAO GERENCIADOR E EMPRESA

2.1

2.7

FASE 3 - GOVERNANGA DA GESTAO

Setor Requisitante

Orgao Gerenciador

Setor Requisitante

Empresa Detentora da Ata

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Setor de Planejamento

Oficio de Solicitagdo de Adesao ao
Orgao Gerenciador, bem como de
todos os documentos necessarios
da licitagao originaria.

Oficio de Autorizagao da Adesao

Oficio a Empresa Solicitando a
Adesao

Termo de Aceite da Empresa

Mapa de Gerenciamento de

Riscos

Termo de Referéncia

Requisicdo e Nota de Reserva
Orgamentaria

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

referéncia; pode constar em

documento Unico.

Demonstragao obrigatdria (art. 86,
caput, da Lei 14.133/21 e art. 114
do Dec. 2.460/23).

Conforme art. 114, caput, do Dec.
2.460/23.

Documento obrigatdrio.
Documento obrigatdrio.

Art. 114, §1°, do Dec. 2.460/23 (a
empresa nao € obrigada a aceitar).

Analise dos riscos da contratagao.

Dispensavel quando o processo
contiver as informagdes minimas
(art. 40, paragrafo unico, do Dec.
2.460/23).

Indicacgao de dotagéo (art. 15, V, do
Dec. 2.460/23).

3.1

Instancia de Governanga

da Gestéao

Manifestagao sobre aderéncia as
politicas publicas

FASE 4 - COMPLEMENTAGAO DA INSTRUGAO

4.1

Equipe de Planejamento

Documentagdo da
Original

Licitagcao

Manifestagdo quanto a aderéncia
da contratacdo as politicas
publicas da gestao municipal.

Edital e aviso de publicacao;

Resumo dos vencedores e aviso de
resultado;

Proposta de Precos vencedora;
Termo de Adjudicagao;

Parecer Juridico do Edital (inicial e
final, se houver);

Parecer do Controle Interno (inicial
e final, se houver);

Ata final, Termo de Homologagao;

Ata de Registro de Pregos e
publicacao.
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Etapa

Unidade Responsavel

Documento/Providéncia

FASE 5 - HABILITAGAO DO FORNECEDOR

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Demonstrativo de saldo da ata de
registro de pregos no momento da
anuéncia da adesdo (para
comprovar observancia aos 8§ 4° e
50 do art. 86 da Lei n°
14.133/2021).

5.1

5.2

5.3

54

5.5

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Ordenador da Despesa

FASE 6 - CONTROLE INTERNO

Verificagcao da Habilitagéo Juridica

Verificagcdo da
Fiscal, Social,
Idoneidade

Regularidade
Trabalhista e

Verificagdo  da
Técnica

Qualificagao

Verificagdo da  Qualificagao
Econdmico-Financeira

Ato de Motivacao da Contratagao

Contrato social e documentos do
sdcio (e do procurador, se houver).

Certiddes obrigatdrias.

Quando exigivel.

Quando exigivel.

Inc. IV, art. 50 da Lei n°
1.156/2002. Justificativa
fundamentada da demanda.

6.1

Controle Interno

Manifestagao de Controle Interno

Controladoria-Geral do Municipio —
CGM (observada a NOT
SETCI/CGM n°® 001/2020).

Ou controle interno do proprio
orgao, quando aplicavel checklist
especifico que autorize analise
individualizada.

FASE 7 - DEPARTAMENTO CENTRAL DE LICITACOES (FORMALIZACAO PREVIA)

7.1

7.2

Departamento Central de

Licitagdes

Departamento Central de

Licitagdes

FASE 8 - ANALISE JURIDICA

Manifestagéo Técnica de

Aderéncia ao SRP

Minuta do Termo de Adesao

Verificagdo dos pressupostos da
adesao.

Conforme regulamento aplicavel.

8.1

Analise Juridica

Parecer Juridico

FASE 9 - FORMALIZAGCAO DO TERMO DE ADESAO

Procuradoria-Geral do Municipio —
PGM.

Ou pelo proprio 6rgao, mediante
aplicagdo do Parecer Referencial
PGM n° 005/2025 (verificar versao
vigente).
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PALMA

PREFEITURA

Etapa

9.1

Unidade Responsavel

Departamento Central de

LicitagcOes

Documento/Providéncia

Formalizagédo do Termo de Adeséo

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Conforme regulamento aplicavel.

FASE 10 - CONTRATAGAO

10.1

10.2

10.3

10.4

Orgao Demandante

Orgao Demandante

Autoridade Competente

Orgao Demandante

Nota de Empenho

Termo de Contrato

exigivel)

(quando

Portaria/Ato de Designagao de
Gestor e Fiscal

Publicagdes Obrigatérias

Documento obrigatdrio.
Art. 95 da Lei 14.133/21.

Art. 117 da Lei 14.133/21 e arts.
125 a 132 do Dec. 2.460/23. Na
auséncia de contrato, designar
para a nota de empenho.

PNCP em até 10 dias uteis (art. 45
do Dec. 2.460/23 e art. 94, 1, da Lei
14.133/21); Portal da
Transparéncia, SICAP-LCO/TCE-
TO e software de gestdo de
contratos do Sistema de Compras
(Decreto Municipal n®
1.373/2017).
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P

-ML

PREFEITURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

ANEXO IV - IN SECOP/ SEPLAN N° 03/2026

FLUXO DOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS
Arts. 17 a71 daLein®14.133/2021 | Arts. 14 a 42 e 60 a 82 do Decreto Municipal n® 2.460/2023

Aplicavel aos procedimentos licitatérios com ou sem utilizagdo do Sistema de Registro de

Precos, ressalvada a excegao do paragrafo Unico do art. 3° desta Instrugdo Normativa (obras e servigos

de engenharia). No SRP, a reserva orgamentaria nao é obrigatéria na fase preparatoéria, devendo a nota

de empenho ser emitida no ato da contratacao (art. 104 do Dec. 2.460/23).

Etapa

Unidade Responsavel

Documento/Providéncia

Observacoes

FASE 1 - PREPARATORIA INTERNA (ORGAO DEMANDANTE)

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Setor Requisitante

Ordenador da Despesa

Setor Requisitante

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Equipe de Planejamento

Documento de Formalizagao da
Demanda - DFD

Ato de Autorizagao para Abertura
do Processo

Autuacao do Processo
Administrativo Eletronico

Estudo Técnico Preliminar-ETP

Pesquisa de Pregos / Mapa
Comparativo de Pregos

Justificativa Técnica do Preco

Mapa de Gerenciamento de

Riscos, se aplicavel

Documento obrigatério (art. 11 do
Dec. 2.460/23 e art. 18 da Lei
14.133/21). Conforme modelo do
Anexo | do Dec. 2.460/23.

Lavrado no préprio DFD (art. 11 do
Dec. 2.460/23).

E-Palmas, SElI ou sistema

equivalente.

Arts. 12 a 15 do Dec. 2.460/23 e
art. 18, §1°, da Lei 14.133/21. A
estimativa do valor da contratagéao
integra o ETP.

Art.23dalLei14.133/21 e art.29do
Dec. 2.460/23. Preferéncia por
pregos publicos — min. 3.

Curadoria dos pregos coletados
para definicho do valor de
referéncia, com desconsideragao
de valores inexequiveis,
inconsistentes, excessivamente
elevados ou discrepantes,
mediante justificativa técnica e,
qguando cabivel, aplicacdo de
métodos estatisticos. A analise
podera constar em documento
unico.

Conforme art.
14.133/21.

18, X, da Lei
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Etapa

1.8

1.10

1.1

Unidade Responsavel

Equipe de Planejamento

Setor Requisitante

Setor de Planejamento

Ordenador da Despesa

Documento/Providéncia

Termo de Referéncia—-TR

Requisicdo e Nota de Reserva
Orgamentaria

Declaragdgo de Disponibilidade
Orgamentaria

Ato de Motivagao da Contratagao

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Arts. 35 a 40 do Dec. 2.460/23;
modelo do Anexo IV do Dec.
2.460/23.

Nao exigivel nafase preparatéria do
SRP (art. 98, 82° do Dec.
2.460/23).

Quando exigivel.

Inc. IV, art. 50 da Lei n°
1.156/2002. Justificativa
fundamentada da demanda.

FASE 2 - GOVERNANGA DA GESTAO

2.1

Instancia de Governanga
da Gestao

Manifestagao sobre aderéncia as
politicas publicas

FASE 3 - CONTROLE INTERNO (FASE INTERNA)

Manifestagdo quanto a aderéncia
da contratacdo as politicas
publicas da gestao municipal.

3.1

Controle Interno

Manifestagao de Controle Interno
(instrugao inicial)

Controladoria-Geral do Municipio -
CGM (art.43,1,do Dec. 2.461/23, e
Anexo | do Dec. 2.461/23 -
Documento Aucxiliar de Solicitagao
de Analise).

Ou controle interno do préprio
orgao, quando aplicavel checklist
especifico que autorize andlise
individualizada.

FASE 4 - DEPARTAMENTO CENTRAL DE LICITAGOES (MINUTA DO EDITAL)

4.1

4.2

4.3

Departamento Central de
LicitagcOes

Departamento Central de
LicitagcOes

Departamento Central de
LicitagcOes

FASE 5 - ANALISE JURIDICA

5.1

Analise Juridica

Analise do Termo de Referéncia

Minuta do Edital de Licitagao

Minuta de Contrato e/ou de Ata de
Registro de Pregos

Parecer Juridico do Edital e Anexos

Art. 41, inc.
2.461/23.

I, “a”, do Dec.

Adequagdo da despesa a
modalidade e tipo de licitagdo. Art.
41, inc. |, “b”, do Dec. 2.461/23.

Quando aplicavel.

Procuradoria-Geral do Municipio —
PGM (art. 44, |, do Dec. 2.461/23 e
art. 53 da Lei 14.133/21).

Ou pelo proéprio 6rgao, mediante
aplicagdo do Parecer Referencial
PGM n°© 002/2024 ou outro vigente
(analise descentralizada).
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Etapa

Unidade Responsavel

Documento/Providéncia

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

FASE 6 — FASE EXTERNA (SESSAO PUBLICA)

6.1

6.2

6.3

6.4

Ordenador da Despesa

Departamento Central de

LicitagcOes

Agente de Contratagao /

Comissao

Agente de Contratagao /

Comissao

Assinatura do Edital

Aviso e Publicagao do Edital

Condugdo da Sessao Publica e
Julgamento

Decisao sobre Impugnagodes e
Esclarecimentos

FASE 7 - ANALISE DA DOCUMENTAGAO DAS EMPRESAS

Art. 41, 819, do Dec. 2.461/23
(principio da segregacdao de
fungdes: o agente de contratagao
nao assina o edital).

I “
’

Art. 41, inc. ¢”, do Dec.
2.461/23. Publicagéo do edital e
insercdo no SICAP-LCO/TCE-TO
dentro do prazo legal (IN TCE/TO n®
03/2024), sob pena de aplicagao
de multa.

Art. 8°da Lei 14.133/21 e arts. 117
a 125 do Dec. 2.460/23.

Art. 164 da Lei 14.133/21.

7.1

7.2

7.3

Orgao Demandante

Agente de Contratagao /

Comissao

Agente de Contratagao /

Comissao

Parecer Técnico da Proposta
Vencedora

Verificagcdo de Conformidade da
Proposta Vencedora

Julgamento da Habilitagao

Recomendavel; pode ser solicitado
pela comissao a area técnica.

Conforme art. 125, I, do Dec.
2.460/23.

Documentagéo exigida no edital.

FASE 8 - CONTROLE INTERNO (ANTES DA ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO)

8.1

FASE 9 - AUTORIDADE COMPETENTE

Controle Interno

Manifestagao de Controle Interno
(antes da adjudicagdo e
homologacao)

Controladoria-Geral do Municipio -
CGM (art. 43, Il, do Dec. 2.461/23 -
apos conclusao do procedimento
licitatorio e antes da adjudicagéo e
homologacgao).

Ou controle interno do préprio
orgao, quando aplicavel checklist
especifico.

9.1

9.2

Autoridade Competente

Departamento Central de

LicitagcOes
Demandante

/

Orgao

Termo de Adjudicagao e Termo de
Homologagao

Ata de Registro de Precos (quando
aplicavel)

Art. 71 da Lei 14.133/21.

Formalizagdo e publicagdo do
resultado do certame e da ata de
registro de precgos, com insergao
no SICAP-LCO/TCE-TO dentro do
prazo legal (IN TCE/TO n® 03/2024)
e cadastro no software de gestao
de contratos do Sistema de

Instrugdo Normativa SEPLAN/SECOP — Pagina 19 de 23 — Verséo 1.1



PALMA

P

REFEITURA

Etapa

Unidade Responsavel

Documento/Providéncia

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes

Compras (Decreto Municipal n©®
1.373/2017) (arts. 100 e 101 do
Dec. 2.460/23).

FASE 10 - CONTRATAGAO

10.1

10.2

10.3

10.4

Orgao Demandante

Orgao Demandante

Autoridade Competente

Orgao Demandante

Nota de Empenho

Termo de Contrato

exigivel)

(quando

Portaria/Ato de Designagao de
Gestor e Fiscal

Publicagdes Obrigatérias

Documento obrigatdrio.
Art. 95 da Lei 14.133/21.

Art. 117 da Lei 14.133/21 e arts.
125 a 132 do Dec. 2.460/23. Na
auséncia de contrato, designar
para a nota de empenho.

PNCP em até 20 dias uteis (art. 94
da Lei 14.133/21); Portal da
Transparéncia, SICAP-LCO/TCE-
TO e software de gestdo de
contratos do Sistema de Compras
(Decreto Municipal n®
1.373/2017).
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N©°

PALMA

PREFEITURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

ANEXO V - IN SECOP/ SEPLAN N° 03/2026

FLUXO RESUMIDO DE CONTRATAGAO

Modalidade

Dispensa Eletrénica em
Razao do Valor

Dispensa Ordinaria em
Razao do Valor

Inexigibilidade (Pessoa
Fisica ou Juridica)

Inexigibilidade —
Locagao de Imovel

Adeséo a Atade
Registro de Pregos

Fases Principais

. Preparatéria

. Governanga

. Externa (eletrbnica)

. Analise pelo Demandante
. Controle Interno

. Autoridade Competente

. Andlise Juridica

00 N O O WOWN =

. Contratacao

. Preparatéria

. Governanga

. Habilitagao

. Controle Interno

. Autoridade Competente
. Andlise Juridica

N O o 0N =

. Contratacao

. Preparatéria
. Habilitagao

W N =

. Governanga

4. Controle Interno

5. Andlise Juridica

6. Autoridade Competente
7. Contratagao

1. Consulta ao Patrimoénio Imobiliario
-PGM

2. Preparatoria (com ETP prévio)
3. Governanga

4. Habilitagéo do Locador

5. Controle Interno

6. Andlise Juridica

7. Autoridade Competente

8. Contratagao

1. Preparatdria

2. Comunicagao
empresa)

(gerenciador e

3. Governanga

Observagoes Essenciais

Arts. 75, 1 e ll, da Lei 14.133/21 e arts.
43 a 54 do Dec. 2.460/23.

Limites: R$65.492,11/R$ 130.984,20.

Cl via Matriz de Risco. Anélise juridica
via PR PGM n° 003/2024.

Arts. 55 a 59 do Dec. 2.460/23.

Min. 3 cotagbes/propostas validas (art.
55), admitida excegao do § 19, art. 29,
do Dec. 2.460/23.

Mesmos limites da  dispensa
eletrbnica.

Art. 74 da Lei 14.133/21 (rol
exemplificativo).

Inviabilidade de competicao.
Pareceres Referenciais PGM n©°

001/2024, 005/2023 e 006/2025.

Art. 74,V, da Lei 14.133/21.

Consulta prévia obrigatéria ao Nucleo
de Patrimdnio Imobilidrio — PGM antes
da autuagao.

Avaliacao fazendaria + Laudo de
vistoria.

PR PGM n® 004/2025 e
SETCI/CGM n° 001/2016.

NOT

Art. 86 da Lei 14.133/21 e arts. 113 a
115 do Dec. 2.460/23.

Autorizagao prévia do gerenciador e
aceite da empresa.
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No°

PALMA

PREFEITURA

Modalidade Fases Principais

4. Instrugao Complementar
5. Habilitagao

6. Controle Interno

7. Dept. Central de Licitagtes
8. Analise Juridica

9. Formalizagao do Termo

10. Contratagao

1. Preparatdria (Interna)
2. Governanga
3. Controle Interno (inicial)

4. Dept. Central de Licitagoes
(minuta do edital)

Procedimento Licitatério = 5. Analise Juridica
(com ou sem SRP) 6. Fase Externa (sess&o publica)
7. Analise da Documentagao
8. Controle Interno (pré-
homologacao)
9. Autoridade Competente
10. Contratagao

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

Observacoes Essenciais

Vantajosidade obrigatdria.

TR dispensavel (art. 40, paragrafo
unico).

PR PGM n® 005/2025 e NOT
SETCI/CGM n° 001/2020.

Arts.17a71dalei14.133/21 earts. 14
a42 do Dec. 2.460/23.

SRP: arts. 60 a 82 do Dec. 2.460/23.
Néo se aplica a obras e servigos de
engenharia.

Segregacdo de fungdes: edital
assinado pelo Ordenador (art. 7°, §1°,
do Dec. 2.461/23).

PR PGM n® 002/2024 para analise
descentralizada.
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