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MUNTCTPIO DE DIAMANTE — PARATBA

CONTROLADORTA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

IHSTRUC&D NORMATIVA CGM N° 001/2025, DE 12 DE AGOSTO DE 2025.

Ementa. Begqulamenta a fase preparatiria e
de planejamento das contratacdes piblicas
no &mbito do Municipio de Diamante-PB, nos
termos da Lei n® 14.133/2021, do Decreto
Municipal n? 076/2025 que instituiu o
Compliance Municipal Integrado - CMI, e
do Manual Pratico de Implantacdo, & da
outras providéncias.

0 CONTROLADCR GERAL DO MUNICIPIO DE DIAMANTE-PB, no usoc das
atribuicfes que lhe confere o Decreto Municipal n® 076/2025, que
institui o Programa de Compliance Municipal Integrado - CMI e
delega poderes normativos & Controladoria Geral do Municipio -
CGM, e considerando a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
szpecialmente o Capitulo II - Da Fase Preparatéria (art. 18 e
seqguintes),

RESOLVE =ditar a presente Instrugio Normativa:

CAPITULO I
DISECSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdc Normativa regulamenta, padroniza e
estabelece a trilha obrigatoria da fase preparatioria e de
planejamento das contratacdes piblicas no dmbito do Municipio de
Diamante-FB, em observancia & Lei n® 14.133/2021 & ao Programa de
Compliance Municipal Integrado - CMI.

Art. 2° As disposicles desta Instrucdo Normativa aplicam-se a
todos os processos de contratacdo, independentemente do objeto,
valor, modalidade ou regime de execugdo, inclusive ds contratagdes
diretas (dispensa e inexigibilidade), no gque couber, ressalvada a
hipdtese do art. 95, §2° da Lei 14.133/2021, e demais situacdes
legais que ndo haja obrigatoriedade ou que haja a faculdads de
alguma etapa ou documento agui exigido.

Art. 3° L fases preparatoria cbservara, entrs outros, oS principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
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eficiéncia, economicidade, planejamento, prevengdo, transparéncia
= primazia do interesse piblico, devendo os atos serem motivados
e documentados no processo.

Art. 4° Em sendo as atividades de compras e licitagdes
centralizadas, cabera as secretarias e unidades setoriais
provocarem a demanda por meio de Documento de Formalizagdo de
Demanda, dinstruinde tecnicamente com  3suas necessidades e
acompanhando a elaboragdo dos documentos preparatorios, nos termos
desta Instrugde Normativa.

CAPITULO II
COMPETENCIAS E CONTROLE PREVENTIVO

Art. 5° Compete & Controladoria Geral do Municipio - CGM, no
gmbito da fase preparatoria:

I - Exercer o controle preventivo e a gestéo de riscos do processo,
com poder para emitir despacho saneador, determinar dilig®ncias e
devolver o feito & etapa anterior guando necessario;

II - Validar, antes do parecer jurldico, o cumprimento integral
da trilha desta Instrugdo Normativa e dos requisitos minimos do
Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD), do Estude Técnico
Preliminar (ETP), da pesquiza de mercade e do Termo de
Referéncia/Projeto Basico/Anteprojeto;

III - Bequisitar informacles e documentos a quaisquer unidades
administrativas, realizar inspecdes e auditorias, e propor medidas
corretivas;

IV - Manter checklists, roteiros e modelos atualizados,
disponibilizando-os &s unidades demandantes.

V - Na qualidade de drgdo técnico consultivo, a CGM pode ser
provocada a qualguer momento ou etapa, por meio de oficio, para
esclarecer duvidas e emitir pareceres, tendo prazo de cinco dias
Uteis para suas respostas, podendo e3se prazo 3er prorrogado por
motivo justificével ou por demanda de relevante complexidade, a
qual depreenda a necessidade de consultar cutras unidades
técnicas.
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Paragrafo tnico. E vedada & remessa do processo & Procuradoria
Geral do Municipic - PGM para parscer juridico =zem a prévia
validacio do procedimento pela CGM.

capiTuLo III
TRILHE OBRIGATORIA DA FASE PREPARATORIL

Art. 6 A trilha obrigatdria da fase preparatdria obedecera,
sequencialmente, &3 seguintes etapas:

I - Dooumento de Formalizacdo de Demanda (DFD) - documento
inaugural do planejamento);

II - Estudo Técnico Preliminar (ETP) - analise técnica da
necessidade e das solucdes:

III - Pesguisa de mercade e estimativa de pregos - com relatdrio
conclusivo;

IV - Gestdo e analise de riscos - registro no Mapa de Riscos =
plano de tratamento;

V - Termo de Referéncia/Projeto Basico/Anteprojeto, conforme o
ochjeto, com niveis de servigo e critérios de medicdo;

VI - Mimmta do edital & minuta de contrato, quando couber;
VII - Validagdo preventiva da CGM, com emissdo de despacho;
VIII - Parecer juridico da PGM:

I¥ - Aprovagdo da autoridade competente = publicacgdo.

§ 1° Havendo determinacdo saneadora da CGM, o processoc retornara
&4 etapa necessaria para correclo, com registro formal das
providéncias.

§ 2° 0 descumprimento de gqualguer etapa deverd ser motivado e
confirmado pela CGM no momento do despacho saneador, observando o
principio da legalidade para tanto, sem prejuizo das
responsabilidades funcionais.

§ 3° Para cbras e servicos de engenharia, o planejamento deverd
obaervar as exigéncias técnicas previstas em lei, incluindo,
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quande cabivel, garantias e seguros admitidos na legislacédo, com
previsdo sxpressa no TR/Projeto Basico.

CAPITULO IV
D0 DOCUMENTO DE FORMALIZACEC DE DEMANDA - DED
Art. 7° O DFD & cbrigatdric e constitui documento inaugural de
todo processo de contratacgdo, sendo, geralmente, elaborado pela

unidade demandante, podendo solicitar formalmente apoio técnico
de outros setores, quando necessario, € conter, no minimo:

I - Descrigio especifica e objetiva da necessidade (problema a
resolver & resultado esperado), wvedadas descricdes genéricas;

II - Justificativa da contratagdc e ader#ncia ac planejamento
Zetorial £ &5 mMetas governamentais;

III - Definigdo preliminar do cbjeto, com reguisitos funcionais e
desempenho esperado;

IV - Estimativa preliminar de quantidades, prazos e local de
execugdo/entrega;

V - Indicagdo de dotaglo orcamentdria ou previsdo de fonte de
recursos;
VI - ZIvaliagdo inicial de riscos e restrigfes (incluindo

regulatorios = ambientais), quando houver;

VII - Indicagdo da unidade técnica responsawvel e do gestor/fiscal
&4 3er proposto, =5te Gltimo quando possivel;

VIII - Assinaturas da chefia da unidade demandante, e o recebido
pelo responsavel pela unidade central de licicagdes/planejamento
que daréd impulsionamentc ao procedimento licitatorio.

§ 1° O DFD serd peca inaugural, via de regra, abrindo o procssso
correspondente e integra, com 0S8 anexos pertinentes, o rol de
documentos essenciais da contratacdo.

§ 2° E vedada a continuidade do processo sem DFD valido.

§ 3° Em caso de solicitagdo de apoio técnico a outros setoress ou
secretarias, =ssses devem oferecer resposta em tempo razodvel,

PREFEREITURA MUNICIPAL DE DIAMANTE-PB — CNPJ: 08.942.229/0001-57
RUA POSSIDONIO JOSE DA COSTA, N° 881, CENTRO, DIAMANTE — PB, CEP: 58.994-000.




ORGAO OFICIAL DO MUNICIPIO DE DIAMANTE

12 de agosto de 2025

Criado pela Lei 01274 de 24 setembro de 1974

Edigéo Especial

CORETRUINED SN TRABRIHD

_ )| DiAMENTE

chaervando o principio da eficiéncia e celeridade, em ndo havendo-
o reiterado ou nédo o oficio, deve-se ser comunicado formalmente &
CGM, accmpanhado do protocolo da sclicitacgdo encaminhada e ndo
respondida, a qual tomard as medidas cabiveis.

capiTULO V
DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETE

Art. 8° 0 ETP & documento técnico destinado a demonstrar a
viabilidade da contratacdo e a escolha da solugdo mais adequada,
abrangendo, ac menos:

I -  [nalise do
desempenho/qualidade:

problema/neceszidade e  requisitozs  de

IT -
alternativas tecnologicas;

Levantamento de solugdes disponiveis no mercado e

III - Justificativa de parcelamento/lotes, quando aplicavel:

IV - Avaliagdo de riscos e proposicio de mitigadores;

V - Estimativa de custos = de beneficios esperados, com parimetros
objetivos;

VI - Impactc na manutencdo e na gestdo contratual (niveis de
servigo, indicadores e medigdo):

VII - Motivagdo da solugdo recomendada.

§ 1° Para obras e servigos de engenharia, o ETP cbservard, no gue
couber, o8 estudos, anteprojetos e projetos exigidos em lei, com
indicacdo das garantias cabiveis e sustentabilidade da execugdo.
§ 2° 0 ETP =zera assinado pela area técnica responsavel e pela
unidade central de licitagdes/planejamento.

CAPITULO VI
DA PESQUISA DE MERCADO E ESTIMATIVA DE PRECOS

Art. 9° L pesquisa de mercadoe devera utilizar, sempre que
possivel, miltiplas fontes iddneas e atuaisz, tais como:
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I - Contratagbes piblicas similares;

II - Painéis de pregos oficiais e/ou bases pliblicas;
III - Propostas formais de fornecedores;

IV - Publicagfes espscializadas;

V - Ltas de registro de pregos vigentes, cujo relatorio contenha
a metodologia explicitada.

§ 1° L estimativa adotara critério estatistico adequado ao caso
(média, mediana ou outro), devidamente Justificado, devendo
desconsiderar valores manifestamente discrepantes.
§ 2° Quando ndo for possivel obter o nimero minimo de cotagdes, o
fato serd motivado e demonstrada a diligéncia empresndida.
§ 3° 0 Relatdério de Pesquisa de Pregos contera a memoria de
célculo, as fontes consultadas e a indicacdo do prego estimado da
contratacio.

cAPTTULO VII
DO TERMO DFE REFERENCIA / PROJETO BASICO / ANTEPROJETO

Art. 10. 0 Termo de Referéncia (TR) - ou o
Basico/Anteprojeto, conforme o objeto - devera:

Projeto

I - Detalhar o cbjeto de forma clara e precisa, com especificagbes
funcionais e niveis de desempenho/gualidade;

II - Estabelecer quantitativos e critérios de

aceitabilidade, inspegdo e recebimento;

prazos,

III - Fixar indicadores e métricas para medigdo e pagamento, com
niveis de servigo e consequéncias pelo descumprimento;

IV - Contemplar redquisitos de sustentabilidade,
acessibilidads, quando aplicéwvel;

jeguranga e
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V - Indicar garantias £ seguros admitidos em lei, guando cebiveis,
e matriz de alocacdo de responsabilidades compativel com os riscos
identificados;

VI - Conter minuta do contrato e do edital, quando for o caso.

Paragrafo imico. Em cbras e servigos de engenharia, observar-se-
40 as exigéncias legais especificas quanto a estudos, projetos e
responsebilidades técnicas.

CAPITULO VIII
DA GESTAQ E ANALISE DE RISCOS

Art. 11. L gestéo de riscos ohservara metodologia compativel com
03 referenciais CO50 e IS0 31000, observando o Mapa de Riscos,
contendo: evento de risco, causa, consequéncia, probabilidade,
impacto, nivel de risco, controles existentes, plano de
tratamento, responsavel e prazo.

§ 1° L CGM validard o Mapa de Riscos e poderd determinar novas
medidas mitigadoras.

CAPITULO IX
DO FLUXO DE VALIDAGAO, PARECER JURIDICO E APROVAGAO

Art. 12. Concluldos DFD, ETP, pesquisa de mercado e TR/Projeto
Basico/Anteprojeto, o processo serd submetido & CGM para validacdo
preventiva € emissédo de deapachao.

§ 1° L CGM tera prazo de até 10 (dez) dias uteis para manifestar-
se, ressalvadas diligéncias.

§ 2° Sanadas as exigéncias, o processo seguird & PGM para parscer
juridico.

€ 3° Lpds 0 parecer, o0 processo ssra submetido & autoridade
competente para aprovagdo e, se for o caso, publicagic do
instrumento convocatorio.

CaPiTOLO X
DEVER [E COLABORAGCED E RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Art. 13. Todo servidor, contratado ou comissionado, gestor,
secretario, diretor, deve fornecer informacdes, dados, planilhas
e qgualguer outro documento requisitade pela CGM, no prazo

Criado pela Lei 01274 de 24 setembro de 1974

Edic&o Especial

) | DIAMANTE

SERETREINDS TN TRABALHG

assinalado, sob pena de responsabilidade funcional e instauragio
de processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de outras
medidas legais cablveis, salvo caso fortuito ou de forga maior, o
que deverd ser justificado em resposta formal & CEM, qus concedera
Prazo para as providéncias requeridas.

capiTULo X1
DISPOSIQHES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 14. Os processocs em cursc deverdo ser adequados a ssta
Instrugdo Normativa antes da publicagdc dos respectives
instrumentos convocatorios, salvo decisdo fundamentada da CGM ou
03 que ja tiverem sido publicados.

Art. 15. Ficam aprovados 03 modelos e roteiros constantes dos
Enexos I a VI desta Instrucdo Normativa, os quais poderdo ser
atualizados por ato da CGM.

Art. 16. Essa Instrugéo Normativa ndc exaurs o seu tema, podendo
gerem publicadas novas IN sobre a matéria, tratando de forma mais
egpecificas as instrugdes agui contidas, criar imstrugdes, ou
revogar especificamente pontos desta, sempre visando os principios
basilares de direitoc administrativos, especialmente, a primazia
do interesse phblico, eficiéncia, impessoalidade, moralidade e
planejamento.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicagdo.

[iamante-FB, 12 de agosto de 2025.
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bDiégo Ferreira

Controtador Geral ab gunicibzo
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