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PREFEITURA MUNICIPAL DE CLAUDIA

Av. Gaspar Dutra — SN° - CEP 78540-000 - Fone (0XX66) 3546-3100 - Claudia-MT

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°: 01/2017 VERSAO : 01
SISTEMA: SCL — SISTEMA DE COMPRAS E DATA DA VIGENCIA:
LICITACAO 30/05/2017

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS PARA PESQUISA DE PRECOS REFERENCIAIS
PARA AS COMPRAS PUBLICAS.

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SAUDE,
EDUCACAO E TODAS AS DEMAIS SECRETARIAS.

1) OBJETIVOS:

1.1) Esta Instru¢ao Normativa estabelece procedimentos administrativos para realizagao de
pesquisa de precos referenciais para compras no ambito do Prefeitura Municipal de Claudia.

1.2) A aquisicao de bens da Administracao Publica Municipal sera necessariamente precedida de
pesquisa de precos de referéncia.

1.3) A pesquisa de pregos referenciais sera realizada em atendimento aos principios basicos da
legalidade, da probidade administrativa, da transparéncia e da eficiéncia.

1.4) Por principio, as compras municipais devem balizar-se pelos precos praticados no ambito dos
orgdos e entidades da Administragdo Publica.

1.5) Qualquer cidadao ¢ parte legitima para impugnar prego de referéncia ou registrado, em razao
de incompatibilidade com o prego vigente no mercado em condig¢des similares.

2) DOS CONCEITOS

2.1) Para fins desta IN entende-se como:
I — Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens
IT — Pesquisa de precos: procedimento que estabelece o preco de referéncia, incluindo
priorizacao, coleta, validagdo, critica e andlise de precos disponiveis, para permitir avaliagao
justa e realista da compra.
III - Especificacdo do objeto: representagdo sucinta de um conjunto de requisitos a serem

satisfeitos por um produto, contemplando o procedimento por meio do qual se possa determinar

o atendimento aos requisitos estabelecidos.

IV - Fonte de referéncia: onde estao disponiveis dados sobre precos praticados no mercado.
V - Mercado: conjunto de fornecedores em potencial do objeto pretendido na compra.

VI — Pesquisa de mercado: verificacdo das condi¢des especificas do mercado conforme o
objeto pretendido: especificacdo, marcas, qualidade, desempenho, prazos, garantia.

VII - Demandante: unidade administrativa responsavel por identificar e justificar a necessidade

do objeto, sua especificagdo e prego de referéncia preliminar.

VIII - Setor de compras: unidade administrativa especializada, que processa as compras.
IX — Or¢amentista: servidor especializado do setor de compras, responsavel por avaliar a
especificagdo e refinar a pesquisa preliminar do demandante, definindo o preco de referéncia.
X - Unidade de fornecimento: menor unidade de compra fornecida usualmente no mercado,



considerando a embalagem primaria, definida por unidade, comprimido, frasco, ampola,
seguidas pelo volume ou peso, conforme a apresentagdo. Desconsidera embalagens secundarias,
como caixa, fardo, pacote.

XI - Pre¢o de mercado: preco corrente na praga pesquisada.

XII - Preco praticado: prego que a Administragdo Publica paga em suas compras.

XIII - Prego registrado: preco constante do Sistema de Registro de Precos.

XIV - Preco de referéncia: parametro obrigatdrio para julgar a compra, obtido por meio da
pesquisa de pregos, com base no conceito de “cesta de precos aceitaveis” e tratamento critico dos
dados. Sindnimos: prego estimado, or¢amento, valor or¢ado, valor de referéncia, valor estimado.
XV - Pre¢co maximo: parametro facultativo, que limita a aceitacao de propostas. Se definido,
sua divulgacdo ¢ obrigatoria no edital.

3) DAS RESPONSABILIDADES

3.1) Compete ao demandante:
I — Identificar e justificar a necessidade do objeto a partir de planejamento adequado.
II — Especificar o objeto e todas as condi¢des de fornecimento com base em parametros de
padronizagdo e pesquisa de mercado.
IIT — Realizar pesquisa de precos preliminar.
IV — Informar ao setor de compras indicios de desatualizagao dos precos registrados.

3.2) Compete ao or¢amentista:
I — Receber ¢ avaliar as solicitagdes do demandante.
IT — Zelar pela definicao de especificagdes adequadas, suficientes e sem direcionamento.
IIT — Pautar-se pela padronizacdo e eficiéncia das compras.
IV — Assegurar prioridade da pesquisa de pregos proporcional a materialidade dos bens.
V — Realizar a pesquisa de precos com a maxima amplitude de fontes, conforme a prioridade.
VI — Definir o preco de referéncia, formalizando o processo de pesquisa de precos.

3.3) Compete ao chefe do setor de compras:
I — Orientar e garantir o cumprimento desta instru¢do normativa.
IT — Supervisionar e fiscalizar a pesquisa de precos.

3.4) Compete a comissao de licitagdao ou ao pregoeiro:
I — Avaliar a formalizacdo do processo de pesquisa de pregos .
IT — Submeter ao chefe do setor de compras eventuais duvidas sobre a credibilidade dos precos
de referéncia.
III — Processar a licitagdo com base no preco de referéncia.

3.5) Compete ao ordenador de despesas:
I — Ratificar a justificativa e especificagdo do demandante, inclusive quanto ao preco preliminar.
IT — Autorizar o processamento da compra.
IIT — Ao homologar a compra, exercer juizo critico quanto ao processo € critérios técnicos
adotados para definicao do preco de referéncia e do preco homologado.

4) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
4.1) Da Especificacao do Objeto
4.1.1) A solicitagdo de compra formulada pelo demandante deve conter a especificacao do objeto,

contemplando todas as informagdes necessarias e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o bem pretendido.



4.1.2) A especificagdo do objeto deve levar em conta, sempre que possivel, os parametros de
padronizacdo da Prefeitura de Claudia.

4.1.3) A especificacdo do objeto sera baseada em pesquisa de mercado, devidamente formalizada
no processo de solicitacdo, de forma a identificar os fornecedores potenciais, condi¢cdes usuais de
fornecimento e pagamento, marcas e modelos disponiveis, prazos € métodos de entrega,
embalagens, instalacdo, treinamento, garantia e outros aspectos que impactem na compreensao das
condig¢des de aquisicao.

4.1.4) A estimativa de quantidades necessarias, inclusive em caso de registro de precos, sera
justificada no processo de solicitagdo mediante memoria de calculo fundamentada, levando em
conta, especialmente, historico de consumo, demandas reprimidas, expectativas de alteracao na
demanda futura, estoque atual, estatistica de consumo médio, referéncias técnicas.

4.1.5) Solicitagdes de compras que envolvam conhecimento especializado, a exemplo de bens de
informatica, medicamentos, equipamentos laboratoriais, serdo, obrigatoriamente, analisadas e
validadas por técnico habilitado na area.

4.1.6) O orcamentista avaliara a solicita¢cdo do demandante e em caso de especificacdo inadequada
do objeto, o processo sera devolvido ao demandante para correcao, informando as razdes da
devolucao.

4.2) Da Pesquisa de Precos Preliminar

4.2.1) Ao formular a solicitagao de compra, o demandante deve, obrigatoriamente, especificar um
preco de referéncia preliminar, devidamente justificado.

4.2.2) A pesquisa de precos preliminar podera ser realizada de maneira simplificada, com base em
uma Unica fonte, especialmente se for um prego praticado na Administracdo Publica.

4.2.3) O caréater preliminar dessa fase da pesquisa de pregos ndo afasta o dever e a responsabilidade
do demandante pela coeréncia das estimativas informadas, exigindo juizo critico acerca da
credibilidade das referéncias obtidas.

4.2.4) O demandante anexara ao processo de solicitacdo de compra os elementos que comprovem a
pesquisa preliminar realizada, tais como e-mail ou fax recebido, orgamentos obtidos, pagina de
Internet, publicacdes especializadas, fontes publicas consultadas.

4.2.5) Nos casos em que a fonte de referéncia esta disponivel para acesso publico e pode ser
recuperada em qualquer oportunidade, como, por exemplo, precos constantes de plataformas
eletronicas de compras publicas como o Comprasnet, preco histdrico praticado na Prefeitura de
Claudia, publicagdes oficiais online, portais de transparéncia, a informag¢ao nao precisa ser impressa
e anexada ao processo, bastando a indica¢ao dos dados necessarios para rastreamento, a exemplo do
numero da licitacdo e codigo da unidade compradora, sistema de compras onde esta disponivel,
enderego eletronico de onde a informagao foi obtida.

4.2.6) Nos casos de compras por inexigibilidade, caberd ao demandante comprovar a adequagao do
preco aos parametros praticados em condigdes similares pelo fornecedor para outros clientes,
especialmente outros 6rgaos publicos.

4.2.7) A pesquisa de precos preliminar se aplica também aos casos em que o demandante indique a
carona em Atas de Registro de Pregos de outros 6rgdos, devendo ficar comprovada a adequagdo do
preco registrado em comparagdo com outras fontes de referéncia disponiveis.



4.2.8) Na impossibilidade justificada de obten¢do do preco de referéncia preliminar pelo
demandante, este podera solicitar apoio ao setor especializado de compras para formalizar
adequadamente a pesquisa de pregos preliminar, sem a qual a solicitacdo de compra ndo podera ser
processada.

4.3) Da Classificacdo de Prioridades

4.3.1) Considerando o principio da eficiéncia previsto na Constituicdo Federal e a racionalidade
administrativa dos controles conforme art. 14 do Decreto-Lei 200/1967, a metodologia empregada
na pesquisa de precos levard em conta o risco da compra, baseado na sua relevancia material.

4.3.2) No caso de compras com muitos itens, a exemplo de medicamentos e géneros alimenticios, o
rigor metodoldgico da pesquisa de precos podera ser definido com base na aplicacdo da Curva
ABC.

4.3.3) Aplicada a Curva ABC, os itens do grupo “A” receberdo tratamento especial, mais rigoroso,
com maxima amplitude de fontes pesquisadas e tratamento estatistico apropriado, enquanto o grupo
“B” recebera tratamento intermedidrio e o grupo “C” sera tratado de modo simplificado.

4.3.4) No caso de compras envolvendo até 10% do limite previsto para Dispensa de Licitagdo por
pequeno valor, a pesquisa de pregos podera ser realizada com uma unica fonte de referéncia.

4.4) Das Fontes de Referéncia

4.4.1) A pesquisa de precos sera realizada considerando o conceito de “cesta de pregos aceitaveis”,
que envolve as seguintes fontes de referéncia:

I — precos registrados ou praticados na Prefeitura de Claudia

IT — precos registrados ou praticados em outros entes publicos

III — pesquisa em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo
IV — pesquisa com fornecedores

V — outras fontes, desde que devidamente detalhadas e justificadas.

4.4.2) Conforme diretriz do art. 15, V da Lei 8.666/93, serdo priorizados os precos registrados ou
praticados no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica.

4.4.3) Respeitada a classificacao de prioridades conforme item 4.3 desta IN, a pesquisa de pregos
levard em conta o maximo de fontes de referéncias disponiveis, devendo ser justificado o uso de
menos de trés fontes diferentes, especialmente no caso de itens do grupo “A” da Curva ABC, caso
aplicavel.

4.4.4) Serao admitidas referéncias em vigéncia, assim como aquelas vigentes nos tltimos 180 dias a
contar da pesquisa de pregos.

4.4.5) A adogao de prazo diferente do especificado no item 4.4.4 para aceitabilidade das referéncias
dependera de justificativa fundamentada no processo, que leve em conta, especialmente, as
condig¢des objetivas do mercado fornecedor no momento da pesquisa de pregos.

4.4.6) Respeitada a classificacao de prioridades conforme item 4.3 desta IN, a pesquisa de pregos
levara em conta potenciais efeitos de economia de escala e custos de transporte para avaliar a
pertinéncia de fontes de referéncia obtidas, de maneira a priorizar as referéncias com maior
similaridade de condi¢des em relagdo a compra pretendida, justificando os casos em que ndo seja
possivel ou viavel a obtencdo de referenciais similares.

4.4.7) A pesquisa de precos com fornecedores levara em conta a selecdo fundamentada de



potenciais interessados, considerando a especialidade e a compatibilidade com o objeto e o volume
da aquisi¢ao, sendo obrigatoria a devida formalizacao (formularios preenchidos, pedidos realizados,
respostas recebidas), podendo ser realizada presencialmente ou por meio remoto como e-mail e fax,
contemplando prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado, ndo
inferior a cinco dias uteis.

4.4.8) A coleta de pregos de fornecedores pode ser realizada diretamente nos estabelecimentos
comerciais, mediante preenchimento de formulério apropriado que indique, no minimo, o
responsavel pela coleta, local, data e hora do procedimento, descri¢do dos produtos verificados,
incluindo, sempre que possiveis fotografias das respectivas etiquetas de prego, com assinatura do
responsavel pela coleta.

4.4.9) Admite-se a obten¢do de orcamentos por telefone, desde que essa opcao seja justificada no
processo, assim como devidamente formalizada, informando os dados do responsavel pela consulta,
o nimero, data e hora da ligagdo, 0o nome e CNPJ da empresa, nome do funcionario que forneceu o
orcamento.

4.4.10) A coleta de precos com fornecedores deve levar em conta a especificagdo completa do
objeto, especialmente sua descricdo, quantidades estimadas, prazos, locais e condi¢des de
fornecimento, condi¢gdes de pagamento e outras informagdes que possam interferir na formacao do
prego.

4.4.11) No caso de fontes de referéncia disponiveis na Internet, tais como sitios especializados ou
comércio eletronico de dominio amplo, serdo desconsiderados precos promocionais e considerados
os custos de frete, assim como serd devidamente formalizada a comprovacao da pesquisa, juntado
aos autos copia da pagina pesquisada em que conste o prego, a descri¢ao do bem, e a data da
pesquisa.

4.4.12) Os comprovantes da pesquisa de pregos poderdo ser digitalizados em formato PDF e
anexados em arquivo ao processo, desde que seja elaborado documento impresso descrevendo a
metodologia empregada, as fontes obtidas e o nome dos respectivos arquivos digitalizados de
comprovagao, assinado pelo responsavel pela pesquisa de pregos.

4.4.13) No caso de medicamentos, a pesquisa de precos incluird consulta ao Banco de Precos em
Saude (http://bps.saude.gov.br) e as listas de precos maximos da CMED, disponiveis no site da
ANVISA, considerando, entretanto, que os limites da CMED nao servem como prego de referéncia
para grande parte dos produtos, conforme Acérdao TCU n° 3.016/2012—Plenario.

4.4.14) Pesquisas de precos que envolvam conhecimento especializado, a exemplo de bens de
informatica, medicamentos, equipamentos laboratoriais, serdo, obrigatoriamente, analisadas e
validadas por técnico habilitado na area.

4.5) Do Tratamento dos Dados

4.5.1) Todas as referéncias de preco obtidas serdo compiladas em planilha eletronica do tipo Excel
ou similar, contendo no minimo, para cada referéncia obtida, a descri¢ao da fonte, preco unitario e
quantidade, recebendo tratamento estatistico para evitar a influéncia de valores distorcidos, a fim de
definir o preco de referéncia aceitavel.

4.5.2) Sera adotada a MEDIANA como parametro estatistico para definicdo do preco de referéncia,
considerando o entendimento do TCU no Acordao n°® 3.068/2010-Plenario e o fato de que esse
critério reduz substancialmente a influéncia de valores discrepantes numa amostra, evitando, assim,
distor¢des no céalculo do preco de referéncia, conforme determina o TCU nos Acordaos 2.943/2013-
P e2.637/2015-P.



4.5.3) Respeitada a classificacao de prioridades conforme item 4.3 desta IN, o grupo “A” podera
adotar o conceito de MEDIA SANEADA como critério para defini¢do do preco de referéncia,
entendido esse conceito como o seguinte:
I — Caso o conjunto de dados apresente Coeficiente de Variagdo (CV) menor ou igual a 25%,
caracteristica de uma amostra razoavelmente homogénea, o preco de referéncia serd a média
aritmética do conjunto.
II — Caso o CV seja maior que 25%, os valores acima do Limite Superior (Média+Desvio
Padrao) e abaixo do Limite Inferior (Média - Desvio Padrao) devem ser eliminados, até que se
obtenha um CV igual ou menor que 25%, quando, entdo, o prego de referéncia serd a média
aritmética do subconjunto.
4.6) Da Formalizacao Processual

4.6.1) Os documentos comprobatérios da pesquisa realizada, memoria de calculo, data de
realizacdo, descricdo da metodologia, bem como eventuais justificativas motivadas e o responsavel
deverao constar de processo administrativo, que podera ser formalizado em separado ou no mesmo
processo da compra.

4.7) Do Prazo de Realizacao

4.7.1) A pesquisa de precos sera realizada em, no maximo, 30 dias a partir do recebimento da
solicitacdo de compra com especificacdo adequada do objeto.

4.8) Da Validade

4.8.1) A pesquisa de precos terd validade de 6 meses a partir da sua conclusao, podendo ser
utilizada em outras compras do mesmo objeto e compartilhada com outros 6rgaos publicos.

4.8.2) A validade da pesquisa dependera de analise da volatilidade dos precos em func¢do do tipo de
produto ou variagdes significativas de mercado.

5) DAS DISPOSICOES FINAIS:
5.1) Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

5.2) Esta Instru¢do Normativa ndo se aplica aos processos administrativos ja iniciados.

Claudia, 30 de Maio de 2017.

ALTAMIR KURTEN ANDREIA T. S. SIELSKI EDUARDO FONTANA
PREFEITO MUNICIPAL CONTROLADORA GERAL CONTROLADOR INTERNO



