ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCONE

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

OBJETO: FUTURA E EVENTUAL CONTRATAGCAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE,
PARA ATENDER AS NECESSIDADES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE
POCONE/MT.

1. DIRETRIZES QUE NORTEARAO ESTE ETP

Art. 18. A fase preparatéria do processo licitatorio ¢ caracterizada pelo planejamento ¢
deve compatibilizar-se com o plano de contratagdes anual de que trata o inciso VII do
caput do art. 12 desta Lei, sempre que elaborado, € com as leis orgamentarias, bem
como abordar todas as consideragdes técnicas, mercadologicas e de gestdo que podem
interferir na contratagdo, compreendidos:

I - a descricio da necessidade da contratagio fundamentada em estudo técnico

preliminar que caracterize o interesse publico envolvido.
2. DESCRICAO DA NECESSIDADE

1. A aquisi¢io visa dar continuidade ao fornecimento de materiais de expediente, que ¢
essencial para o funcionamento continuo ¢ eficiente das atividades administrativas das
diversas secretarias do municipio. Esses materiais sao utilizados diariamente em
processos internos. atendimento ao publico, elaboragdo de documentos, registros e
arquivamento, esses materiais sao utilizados no desempenho das atividades ¢
cumprimento da missdo institucional.

2. A aquisi¢do se faz necessaria para atender as demandas da Administragdo, atualmente
o estoque de materiais encontra-se reduzido, o que pode comprometer o andamento das
rotinas administrativas. Trata-se de bens de consumo sujeitos a desgaste natural ¢
esgotamento pelo uso freqiente, o que lorna necessaria a reposi¢do periodica e
planejada.

3. Diante disso, faz-se necessaria a contratagdo de empresa especializada para
fornecimento de materiais de expediente de forma continua, garantindo a reposi¢do

regular e adequada dos itens.
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4. A quantidade estimada baseia-se na média de consumo em 12 (doze meses) conforme o
Gltimo processo licitatorio, levando-se em consideragdo o volume de trabalho que ocorre a cada
ano, nao podendo faltar o objeto pretendido no periodo previsto para a utilizagdo.

5. A contratagdo ¢ essencial e sua interrupgdo pode comprometer o andamento das
atividades institucionais, afetando o funcionamento regular da Unidade, tornando-se,
assim, imprescindivel.

6. Dessa forma, ¢ preciso estabelecer procedimentos para realizar a aquisi¢do do objeto

que se almeja de maneira eficiente e econdmica.

7. Pretende-se adquirir mediante a melhor proposta € mais vantajosa para a

administragéo, sempre observando os principios da isonomia e da economicidade.
3. AREA REQUISITANTE

Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Planejamento de Administragio

Secretaria Municipal de Finangas

Secretaria Municipal de Educagio

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Assisténcia Social Emprego e Renda

Secretaria Municipal de Cultura

Secretaria Municipal de Infraestrutura

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Econdmico

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural

Secretaria Municipal de Turismo

Secretaria Municipal de Esporte

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

4. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

a) Os itens deverdo ser realizados conforme acordado;

b) Deverdo ser entregues/executados mediante a emissio da ORDEM DE
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FORNECIMENTO / O.F

¢) Obedecer aos critérios de valor, urgéncia, excepcionalidade, e garantia de obtengdo
de vantagem de custo/beneficio, considerando a publicidade obrigatéria no site da
entidade, e considerando a Lei Or¢amentdria Anual, respeitando o principio da

anualidade or¢amentaria.

d) O contrato terd sua vigéncia de 12 (doze) meses, a partir da data de sua publicagdo,
considerando Lei Orgamentaria Anual, prevendo possiveis imprevistos de atraso na

execugao.

e) Os materiais deverdo ser novos, de primeiro uso, sem qualquer indicio de
reutilizagdo;
f) Deverdo atender as especificagdes técnicas usuais de mercado, compativeis com 0 uso

administrativo

g) Possuir qualidade adequada, resisténcia e funcionalidade compativeis com a

finalidade a que se destinam;
h) Ser entregues em perfeitas condigdes, livres de defeitos, avarias ou irregularidades;

i) Todos os custos relacionados ao fornecimento, incluindo transporte, carga e descarga,

deverdo estar incluidos no prego ofertado.

j) Toda execugdo devera ser considerada as condigdes expostas no item 9.2. do Termo

de Referéncia e todas as condigdes adicionais expostas em edital.
5. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Para a contrata¢do em tela foram analisados processos similares feitos por outros 0rgaos
e entidades. por meio de pesquisa no Ambito de pregdes e contratagoes publicas atraveés
do sistema radar e entre outros oficiais, com objetivo de identificar a existéncia de
novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da

Administragdo.
6. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

6.1. As aquisi¢des de materiais de expediente deverdo atender a todos os oOrgdos e

setores pertencentes as Secretarias Municipais de Poconé/MT.

6.2. Os fornecimentos serdao executados conforme discriminado abaixo:
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6.2.1. A contratada deverd fornecer os Materiais de Expediente no Municipio de
Pocon¢/MT, imediatamente apos a formalizagdo do contrato, fornecendo o item, dentro

dos padrdes de qualidade pertinentes e nas quantidades solicitadas:

6.7. O fornecimento do item deverd ser feito por meio de documento de "requisi¢do de
fornecimento”, também disponibilizado pela contratada e sob responsabilidade do

contratante, que deverd carimbar e assinar a requisi¢io.

6.8. A contratada devera prestar todos os esclarecimentos solicitados, obrigando-se a
atender, de imediato, todas as reclamacdes decorrentes da constatagcdo de vicios,
defeitos ou incorregdes relativas ao objeto desta especificagdo, bem como a respeito da
qualidade dos materiais e suprimentos, casos em que a contratada devera, as suas
expensas, realizar corregOes e comprovar a regularidade e a procedéncia dos materiais e

suprimentos.

6.9. A contratada devera emitir e encaminhar a contratante, até o 10° (décimo) dia util
de cada més, a nota fiscal dos produtos fornecidos no periodo anterior, na qual deverdo

constar as quantidades, local de fornecimento.

6.10. Os fornecimentos dos materiais deverdo ser executados com base nos pardmetros

minimos a seguir estabelecidos:
7. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

Opta-se pelo parcelamento da contratagio por item, uma vez que os materiais de
expediente possuem caracteristicas distintas, valores variados e podem ser fornecidos

por diferentes empresas especializadas.

O parcelamento amplia a competitividade do certame, possibilita a participagio de
micro e pequenas empresas, permite a Administragdo obter precos mais vantajosos e

evita dependéncia de um tnico fornecedor.

Tal decisdao encontra amparo nos principios da economicidade, competitividade e

eficiéncia, previstos na legislacio vigente.

8. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

Os quantitativos e valores dos itens encontram-se consolidados no ANEXO 1.

Endereco: Praca da Matriz, s/n, centro, Poconé — Mato Grosso - CEP: 78175-000
CNPJ: 03.162.872/0001-44 — Fones: (65) 3345-1952 e (65) 3345-1357
http:/ [www.pocone.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCONE

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Considerando os orgamentos realizados, a metodologia utilizada para obtengdo do valor

de referéncia foi o menor prego ofertado.
O valor estimado total da contratag¢do ¢ de RS 900.000,00 (Novecentos mil reais).
Os valores estimados e quantitativos encontram-se consolidados no Anexo 01.

10. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Para esta solu¢do niio ha contratagdes que guardam relagdo/afinidade/dependéncia com
o objeto da compra /contratagdo pretendida, sejam elas ja realizadas ou contratagoes

futuras.
11. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

A contratagdo pretendida encontra-se alinhada com o Plano Anual de Contratagdes de

bens, servigos, obras ¢ estdo consignados na Lei Orgamentéria Anual.

12. RESULTADOS PRETENDIDOS

Com a implementagdo da solugdo proposta, pretende-se garantir a continuidade dos servigos
administrativos abastecendo de forma continua com os materiais de expediente para cada
secretaria solicitante, promover a gestdo racional dos materiais evitando desperdicios e falta de
insumos, assegurar a eficiéncia para facilitar o desempenho das atividades administrativas e de

atendimento a populagio e possibilitar maior controle de estoque e planejamento de consumo.

Com a aquisi¢do busca-se também, atender ao principio da economicidade, cuja meta € a
obten¢iio da melhor relagdo custo-beneficio possivel que uma alocagdo de recursos financeiros,
econdmicos e administrativos possa alcangar, permitindo assim que os servigos sejam realizados

de forma rapida, econdémica e sustentavel.
13. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

J4 existe contratagdo desta natureza no 6rgdo, ndo sendo necessaria adequagdo do

ambiente organizacional.
14. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

Devera ser recomendado ao licitante vencedor, conforme previsdo neste instrumento,
que a contratada devera adotar praticas de sustentabilidade na execugdo dos servigos,

conforme legislagdes correlatas.
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15. DECLARACAO DE VIABILIDADE

Com base no Estudo Técnico Preliminar elaborado, declara-se viavel a contratagdo de
empresa especializada para o fornecimento de material de expediente, visando atender
as necessidades administrativas dos diversos setores deste oOrgdo, garantindo o

funcionamento regular das atividades institucionais.

A solugdo proposta mostra-se tecnicamente viavel, uma vez que a necessidade estd
claramente definida, existe ampla oferta no mercado. a solugdo proposta ¢ adequada e

atende ao interesse publico.

Sob o aspecto econdmico, a contratagdo € viavel, pois os pregos praticados no mercado
sdo compativeis com os valores estimados, conforme pesquisa de precos realizados,
permitindo a obten¢do da proposta mais vantajosa para a Administra¢do, observando os

principios da economicidade e da eficiéncia.

No que se refere a viabilidade juridica, a contratacdo encontra amparo na Lei n°
14.133/2021, sendo adequada a utilizagdo da modalidade Pregéo, preferencialmente na
forma eletronica, por se tratar de aquisicdo de bens comuns, cujos padrdes de

desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos no edital.

Dessa forma, conclui-se que a contratag¢do pretendida é completamente vidvel, devendo
ser adotado o Pregdo Eletronico, com critério de julgamento menor prego. assegurando

a ampla competitividade e o atendimento ao interesse publico.

Poconé/MT, 06 de fevereiro de 2026.

Ll

A= 7

Ap[arildo Schmieleski

Secretario Municipal de Compras Publicas e Contratos
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MAPA DE RISCOS

OBJETO: FUTURA E EVENTUAL CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE,
PARA ATENDER AS NECESSIDADES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE

POCONE/MT..
RISCO CAUSA/EFEITO ACAO PREVENTIVA
a) Auséncia de recursos
. Contratagio sem saldo | PLANEJAMENTO NA
or¢amentarios ou R
. _ orcamentario CONTRATAGCAO
financeiros

b) Falta de Profissional

) Designar responsavel pelo recebimento
responsavel por | A Gestdo ndo designar
_ do produto, podendo ser fiscal de
validar a entrega do | responsavel.
) Contrato/Ata/Nota de Empenho.
produto/servigo

Falta de observancia de
normativos e padrdes | Seguir FUNDAMENTACAO LEGAL
para contratagio, Ex: |E PADRONIZACAO DE

¢) Fragilidade na

defini¢do dos critérios

de selegdo de .

Analisar CNAE fiscal; | FORMULARIOS - PROCESSO DE
fornecedores com . x

observar Certiddes | SELECAO BASEADO NO MODELO
respaldo na

n Negativas; buscar | DE TERMO DE REFERENCIA

jurisprudéncia dos ]
socios comuns entre as | PADRONIZADO.
6rgdos de controle.

propostas.

Prejudicar 0

desempenho de )

Designagao de fiscal para

d) Atraso na Entrega atendimentos aos

) acompanhamento de prazos.
usudrios dos servigos

publicos.
Prejudicar o | - Solicitar garantia de fornecimento,
e) Nio entrega do objeto ) )
desempenho de | seguro, clausula de ressarcimento se for
pelo licitante y
atendimentos aos | necessarlo;

R R
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usudrios dos servigos

publicos.

f) Contrata¢do Publicas
com pre¢os que ndo

remetem a valor de

Erro na formagdo de
precos que pode levar
sobre preco e

superfaturamento.

- Pesquisa de pregos

- Realizar no minimo 03 cotagdes

validas;

referencia de prego de
mercado.

A Abordagem desse
item ¢ a utilizacdo do
RADAR apenas para
preco de mercado e

nao para cotagdo.

mercado. .
inadequada e
insuficiente.
Utilizar "
A licitagdo deve remeter a ur.
“cotagdes/orgamentos” )
contratagdo célere, com base nos pre¢os
o apenas fontes de )
g) Utilizagdo do 2 de fornecedores que de fato conseguirio
fornecedores . .
RADAR para entregar o produto/servigos pleiteado.
locais/regionais. A

utilizagdo do RADAR

para norteamento de
precos para
contratacoes

locais/regionais, podem
inviabilizar por
apresentar pregos
abaixo dos de mercado,

por tratar-se de certame.

Por isso usar o RADAR para obter
média de precos, certamente vai remeter
a pre¢os ndo praticados o mercado

local, tornando-se inviavel.

Para  isso ¢é  preciso  utilizar

preferencialmente as cotagdes locais ou

regionais pois demonstram pregos que

condizem

com a realidade d

Municipio.

h) Direcionamento das
aquisi¢des/contratacde
s para determinados
fornecedores ou grupo

de fornecedores

Quebra da

Imparcialidade que
pode levar a limitagio

de orgamentos.

Ex: indicacdo de
qualidade por marca
sem a devida

justificativa técnica no

Especificar de forma clara, objetiva e

suficiente 0 objeto, vedadas
especificagdes excessivas, irrelevantes e
desnecessarias, que possam limitar a

escolha de fornecedores;

Justificar de forma adequada as
exigéncias técnicas necessdrias  ao
objeto;
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processo.

Evitar  especificagdes que gerem

exclusividade de
atendimento/fornecimento ou restrigdes
a competitividade;

Evitar contratar com fornecedores que
ofere¢cam somente manutengdo
exclusiva ou contrato de Exclusividade

de fornecimento.

da
de

i) Imparcialidade
equipe
planejamento/contrata

¢ao.

Principio da Segregacédo

de Fungéo.
Observar se ha grau de
parentesco  entre¢ 0

or¢amentista e 0
Elaborador do T.R. com

os participantes.

Equipe de planejamento da contratagdo
trata com os fornecedores de forma
todas

WhatsApp,.

cautelosa, documentando as

interagdes via e-mail,
participando de reunides sempre em
grupo de servidores, entre outras
medidas. (Aplicar o Anexo VII desta
ILN°.)

As cotagdes devem ser registradas para
haver quantidade de provas suficientes
de imparcialidade no trato com o0s
possiveis fornecedores, evitando assim

conluio e fraudes.

Para mitigar 0 risco 0
ORCAMENTISTA DEVE SER
DESIGNADO FORMALMENTE
PELO CHEFE DO EXECUTIVO,
BEM COMO EQUIPE
MULTIDISCIPLINAR DE
CONTRATACAO.

j) Obrigatoriedade  de
ETP e
Matriz de Risco.

realizar o

Decreto Municipal n°.
256/2022 Art. 5° §

unico.

- A Elaboragio do ETP ¢é o desejado.
sendo a base da Contratagdo Publica ¢

base para elaboragdo do Termo de

R
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E possivel dispensar,
mediante justificativa,
para contratagdes até

valores_até R$ 30 mil

reais.

Referéncia/Projeto Bésico.

A Matriz prevé problemas
supervenientes no  processo  de
contratagdo, tal qual o ETP, ¢

recomendado e desejavel no processo.

Para dispensar o ETP e/ou Matriz de
Riscos, ¢ obrigatério formalizar os
despachos conforme (Anexo X) desta

I.Ne. devidamente

@

devendo estar

assinado pelo ordenador de despesa.

k) Regularidade Fiscal e
Trabalhista

Inadimpléncia que leva
a Certiddo positiva e
impossibilita a

contratacao.

Consultar as Certiddes da RFB,
SEFAZ, INSS. Municipal e FGTS

previamente.

) Certificar se ndo ha

contrato/ATA vigente

A falta da consulta
pode levar a fazer um
processo e aquisi¢do de

produto  ja licitado

Tratando-se de Pregdo Eletronico. ¢é

crucial realizar consulta junto ao

Sistema Informatizado Agili Blue da

com saldo | previamente, que pode ) )
: ) Organizacgdo, ou se necessario consultar
or¢camentario para | levar a fracionamento
o o responsavel do Dep. de Compras ou
aquisigdo do | de despesa, perda de .
) Contabilidade.  previamente, pa
produto/servico  em | tempo, e
. saber se o produto ja foi licitado e
questao. responsabilizagdo
o encontra-se com saldo para aquisigio.
administrativa dos
envolvidos.
. E necessaria | A fim de mitigar ou elimi is
m) CERTIDAO DE 1 ¢ mitigar ou eliminar o risco de
identificagdo detalhada | fraude, conluio e jogo de planilhas em
ORCAMENTO * T
- do orgamentista que | Or¢amentos obtidos, ¢ indispensivel a
(emitida pelo
. realizou o | utilizagdo do Anexo IX DE
or¢camentista -
Orc¢amento/Cotagdo, “CERTIDAO DE ORCAMENTO”,

responsavel).

pois a ndo identificagdo

padronizado., contendo os dados do
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pode causar transtornos
e dificultar a
investigag¢do e possivel
responsabilizacdo em
casos comprovados de
fraude e conluio em
orgamentos. A falta
desse controle dificulta

a responsabilizagdo por

sobreprego ¢ até
superfaturamento,

quando  comprovados
por ma fé ou ma

condu¢do de pesquisa

de pregos pelo

responsavel.

Servidor responsavel, Portaria
Municipal de designag¢do ( Orgcamentos
detalhados, devidamente assinada pelo
autuado e

mesmo, posteriormente

numero como parte do processo.

n) Nio parcelamento de
objeto divisivel, sem
justificativa plausivel

de vantajosidade.

- Nao parcelar quando

ha viabilidade
econdmica e vantagem
financeira, leva a
sobreprego e até
superfaturamento;

- Restringe a
concorréncia.

Observar se os itens sdo divisiveis, se
podem ser adquiridos parceladamente,

em lotes e ndo em lote unico global.

Itens diferentes devem ser divididos em

lotes separados para ampliar a

competi¢do e conseqiientemente reduzir

precos. Itens iguais podem ser juntados.

/“ Poconé/ MT, 06 de Fevereiro de 2026.

Alq' rildo Schmicleski

Secretario Municipal de Compras Publicas e Contratos
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