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1.  INTRODUCAO

Bem-vindo ao Curso de Licitagdo da Camara Municipal de Santos. Este portfélio tem como objetivo
fornecer orientagdes e recursos para os instrutores que ministrardo o curso. O curso é baseado no
Manual de Compras e Licitagdes da Secretaria de Planejamento e Finangas, e cada capitulo do manual

serd abordado durante o treinamento.

2. SOBRE O MANUAL DE LICITAGOES

O Manual de Licitagdes da SECPLAN é uma referéncia fundamental para entender as praticas e
regulamentacgdes de licitacdo aplicaveis no contexto do nosso 6rgdao. O manual é composto por 13
(Treze) capitulos, cada um tratando de um aspecto especifico das licitagdes. Os instrutores devem estar
familiarizados com o conteldo de cada capitulo e devem ser capazes de transmitir esse conhecimento

de forma clara e eficaz aos participantes do curso.

3. INFORMACOES GERAIS

VISAO GERAL DO CURSO:

O Curso de Licitacdes na Camara Municipal de Santos tem como objetivo capacitar os participantes a
entender e aplicar os procedimentos de licitagao especificos para a administragao publica local. Durante
0 curso, os participantes aprenderdo a elaborar o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de
Referéncia, bem como a conduzir todo o processo de licitacdo de forma eficiente e em conformidade

com as normas legais e regulamentacdes.

AGENDA DO CURSO:

Horario Tema Facilitador

- . Alessandra Franco
Apresentacao e Planejamento

9h as 10h30 A ~
estratégico nas contratagoes

4/12/2023
Segunda-feira Inicio da Fase Interna e Viviane Figueiredo
10h30 as 12h Conteudo do ETP/Casos
Praticos de Elaboragao
Aspectos Basicos do Termo de Alan Rodrigues
9h as 10h30 Referéncia e Casos Praticos de
5/12/2023 .
. Elaboragao
Terca-feira Peculiaridades em Contrata¢ao | Douglas de Oliveira
10h30 as 12h Lk : . - el
de Servigos
6/12/2023 9h as 10h30 Contratagao Direta Thais Peres
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Quarta-feira Modalidades/Procedimentos Fernanda Souza

10h30 as 12h Auxiliares, Controle de
Legalidade e Publicidade

O Papel do Setor Solicitante na

7/12/2023 9h as 10h30 Alan Rodrigues
. . Fase Externa
Quinta-feira = = - —
10h30 as 12h Contratos Administrativos Hélia Souza
9h s 10h30 Gestao e Fiscalizacao de Hélia Souza
8/12/2023 Contratos
Sexta-fei s s ali
exta-feira 10h30 as 12h Infragcte? e Sa.ngoes Hélia Souza
administrativas
CONTATOS DE SUPORTE:
. ESCOLA DO LEGISLATIVO: escoladolegislativo@camarasantos.sp.gov.br

. SECPLAN: secplan@camarasantos.sp.gov.br

4. CONTEUDO DA CAPACITAGCAO

SUBITENS DOS TEMAS DE ACORDO COM O MANUAL:

TEMA LOCALIZACAO NO MANUAL

1. APRESENTAGAD......ccoiiieieeieieseeseeesies s ssseesses s sssssssnes 10
1.0 VSBO GEIAL ...t 11
1.2. Objetivos € CaraCteriStiCaS. .......everveeeerereaeresrerisrereseeresrareseaseseaseseasens 11
1.3, RUIMEHTIOS. ... ... ..couenssrers taressanmonnecanedoes eSO s 12
- BEANEVAMENTO. ... ..o SRS W o0 N S, . 4 13
1. APRESENTACAO E 2.1. Planejamento das CONtrataGBEs. ........c.o..cvveeveeerierriereieeesesssseseneeeanae 13
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO NAS | 2.2. Macroprocesso de Planejamento...........cc....oerveeeremsinsscssnesnsssenssssees 15
CONTRATA(;@ES PUBLICAS. 2.2.1. Fluxo do Macroprocesso de Planejamento..........cccoeerrereeeienenens 15
2.3. Plano Anual de Contrataghes. .......cuoverirveirieirieinineseeiesisie s e 16
2.3.1. Acompanhamento e Monitoramento...........cccoveereerinieieserieenenes 16
2.3.1.1. Aspectos a serem priorizados no Monitoramento...........cc.cc....... 16
2.3.1.2. Responsabilidade do Monitoramento do PAC e Licitagdes........ 17
2.3.1.3. AbOrdagem por ProJEOS........ccuiiiirierieieieiieie e 17
2.3.1.4. Abordagem Baseada €m RISCOS........cciuerererierienieiesieniesnieineenn 17
4. MODALIDADES DE LICITACAO..........cooeiuevresvsersssrarsssesnoan, 59
ARINCRCOTTCNCi 2 MGG ... 0. e 60
A2 AR . SRS s 60
EI3E. COMCUSOY ooz R o0 0T st el 61
4.4, Leil30. .. W .. TN, . ....................csf¥iekee sk 61
4.5. Dialogo COMPELItIVO.....eieieereieiierieieisie et 61
2. MODALIDADES/PROCEDIMENTOS
AUXILIARES E CONTROLE DE 5. PROCEDIMENTOS AUXILIARES..........ccoooinniiiiiieeie s 61
LEGALIDADE 5.1. CredenCiamento..............ocovviviiiiiiini i s 61
5.2. Pré-qUalifiCaCa0. .......cveiereiieieieece ettt 61
5.3. Sistema de RegiStro de Preg0S.........coovieiiieiieieieisie st 62
7. CONTROLE DE LEGALIDADE............cccootiiiiitiininnieiesni e 66
8. PUBLICIDADE.......coiiiiiiiiiiiisisis s sennens 67
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CONTRATAGAO DIRETA......cooiiiieiiieiesisesiessessssessessssss s 63

~ 6.1. ContrataCao POr AISPENSA......c.eeerverrerrerieeereireareseseeseesearesressessesseseenes 63

3. CONTRATACAO DIRETA 6.2. ContrataGao diSPENSAUA. ........ccveveeerrareesiereieeniesreeeresneereseesaeseensesennes 64

6.3. Contratacéo por inexigibilidade.............ccooeiriiiininiiic 65

3. INICIO DA FASE INTERNA E ELABORACAO DO ESTUDO

TECNICO PRELIMINAR . ......coititieieeesieissies s cevses s 18

3.1. Documento de formalizagdo de demanda............cccccoeeveirnieeninnnnns 18

_ 3.2. Estudo TEcnico Preliminar..........oocviieieenieiiieieneesise e 20

4. INICIO DA FASE INTERNA E 3.2.1. HistorERUrTu. ... SU—— .. S . 21
CONTEUDO DO ETP/CASOS 3.2.2. Solugdes existentes N0 MErcado.........ccoeuveerreereerreerceeseneenenenns 21
PRATICOS DE ELABORACAO. 3.2.3. Sustentabilidade.................coeviiiiiiiiciii 23
3.2.4. ANALISE 08 CUSIO.....cueiveviiereiieresiete sttt sttt 23

3.2.5. DefiniG80 d0 OBJELO.......c.vcuirieiiieiiricieieiiieie et e 25

3.2.6. Justificativa da escolha da SOIUGAO............ccoverrieriiiiiicirce 25

3.2.7. Premissas técnicas para viabilidade de Contratagdo..........cc.cce..... 25

3.3. TERMO DE REFERENCIA........oeioeeeeeeeseeeeeeeeeeereese e 26

3.3.1. Condices gerais da CONtrataCao. .........ccevreriereereeieieriesiesienie e 27

3.3.2. Fundamentacdo e descrigdo da necessidade da contratacdo......... 28

3.3.3. Descricéo da solugdo como um todo considerado o ciclo de vida do

objeto e especificagdo do Produto..........ccceveieieieiinine e, 28

3.3.4. Requisitos da CONLrataCa0. .........uververeeieireiiieieiise e 31

3.3.5. Modelo de execuGao do ODJELO.......cereerieierieieiee e 32

. 3.3.6. Modelo de gestdo do CONLrato.......c.covevreveereieieeisise e 33

S. ASPEE:TOS BASICOS DO TERMO DE | 3.3.7. Critérios de medicdo e de pagamento...............ccoooo..coeeevveeerrneneeens 35

REFERENCIA E CASOS PRATICOS DE | 3.3.8. Forma e critérios de selegdo do fornecedor e forma de

ELABO RACAO fornecimentOEict . ... ... 35

3.3.9. Estimativas do valor da contratagao............ccoevereerneeneneaieiennas 35

3.3.10. AdEqUAGED OFGAMENTAITA. . ..cvveeveeeeereereresreresiesesreeseeseseesesreseseenes 35

3.3.11. FiSCAlIZAGAD. ......eeeveeietieieiiieteeie et 36

3.3.12 Lei Complementar n® 123/2006.........cc.ccceveeveeieiieeiiesieieenieeeennes 36

3.3.13. Instrumento de Medicdo de Resultado...........c.ccocevereieiiciennne. 38

3.3.14. ANAlISE 08 RISCOS....c.ecveiveriiieiesieiesieesieesiereseateseatesesie e sresesreresnens 39

3.3.15. Parcelamento e SubCONtrataao..........coceevrererienenieiieieie e 42

9. FASEIEPSTERNA ... e .o - SRR . oo SR .4 68

9. 185655005, s ... 2. RN N S S .. 69

9.2. Sintese do procedimento da Lei n® 14.133/2021.........c.cccoceveruereennnn. 70

9.3. Peculiaridades do procedimento licitatorio..........cccoeeervvverrvieriennn, 71

R O CITT0) ()0 EIAYAES . ot oot b Fronoeooroo e e -0 71

9.3.2. Orientagdes a0 Pregoeir0.......cc.eieierieieiiiisie e 71

9.3.3. Vinculagdo a0 Edital...........cccooeiiiiiiiiiieniece e 71

0.3.4. ESCIareCimentos..........ccocuiueiuinienineeee s eieee s ene e 71

9.3.5. HOTAIIO daS SESSOES...veverervererteriereriaieriateresieesiasessaseseasesessesessenensens 71
6. FASE EXTERNA 9.3.6. Procedimentos do Pregoeiro na Fase de Julgamento de Propostas e
ANALISE 08 DOCUMENTOS. ...euveriiteriateierreireeierereatereseeieseeesaeresesseesseseesesensas 71

9.3.7. Da Responsabilidade do Pregoeiro.............cccoeverviniinsienisiiiiins 72

9.3.8. JUIGAMENLO € PrECOS. .....eveeveveereeeeeiesiesieseeie et see e e eneere s 72
O8N0, Prazo para ReCUSERSSEG—, . ... . ... e 72
9.3.10. Tratamento diferenciado para as microempresas e empresas de

PequUENO DONLE sax.. .. A SSIEERRRNRRRRRNRIERSOII . ............ ... cocccessress o0 73
9.3.11. Impedimento Superveniente da Participacdo do Licitante no

Cerale S —EG—G——GGSN . ......... J AU . 73

9.3.12. AtUCE0 A0 PregOBIN0. .. c.eeuiiieiuiaiiitiieaieisie e siisie e sisiesnesre i snesnans 73
10. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.........cccoviiiiieiieieniaesieresnenns 74

10.1. CIAUSUIAS CONTFALURIS...vevvveiveriieriieeresiereseereseeresaasasessesessesessesassasesnas 75

10.2. Prerrogativas da adminiStraGao..........ccoeeerereiuenieieiesieniesiesiesee s 77

10.2.1. DUraga0 d0OS CONLIALOS. .....eiueverereerertestiniesieeeeenesteseesueeesneseaneeneas 77

7. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 10.2.1.1. Paralisag80 A0S CONLFALOS. .....c..eeereerearerreseereeeeseeseanesnessesee seneenens 81
10.2.3. EXECUCAO A0S CONLIALOS. ... c.vevereerieresrereesiesieeeresssereseeseeseesaeseaneanens 81

10.2.4. Alteracdo dos contratos € d0S PreCOS. .......eueuereaerieseeruereerennarenes 82
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10.2.4.1. Equilibrio ECONOMICO-FINANCEIT0. .......ccveivrireieieeierrsie e sresieens 86

10.2.4.2. REAJUSEE......eveeeuierieiesiestestesiesieeesestestesaestesseaeseanaesesaesaessenseseeses 86
KO e TR (=] o o (0 o (o 86
10.2.4.4. FOIGA MAIOT......cueveveriiieniaieiesieiestee ettt sesbe et ane e 87
10.2.4.5. CaS0 FOIUITO. ....c.eiviiieiieieirieiie et 87
10.2.4.6. Fato do PrinCIPe. .....cciiririciiieiiiri et e 87
10.2.4.7. Fato da AdMINIStrAGAOD. .......c.ertrveririeiirieienieie e 88
10.2.4.8. Interferéncias imprevistas. .........ccoveereenseneenee e 88
10.2.4.9. Modifica¢do unilateral do CONtrato.............ccoeevvreireineniiecnn 88
10.2.5. ResCiSA0 CONratUal..........ccoeviverirenisieicie e 88
10.3. Processo de Pagamento..........ccceierereiuereieennnseseesseseesesseans seseeanens 90
10.4. NOAS FISCAIS...ve.veveiteririeterieiesinie ettt sttt sens 91
10.5. Peculiaridades dos CONrAtoS. ........ccuvveirieirieirinieniniesieieesieesieeseeens 92
10.5.1. Licitante remMan@SCeNLE. .......cuevruiirurririererieeniseesiene e sienesie e 92
RO O o (0] € (0o Tor- o TSR 93
10.6.1. Contrato de execucéao continuada (de duracao) e contrato por escopo
OU POF ODJELO. ...ttt 93
10.7. Responsabilidades. . .........covoveiieririeineesee e 94
10.7.1. DiViSA0 de CONMIALOS. .........covreerririeiereeisresiesieseenee eresresnesseseeseeeens 94
10.7.2. Diretoria de PIanejamento............coervereriiieinieinieinesieseeeeiees 95
10.7.3. Secretaria de Planejamento € Finangas...........coceovvevrneneiiniecnnnns 95
10.7.4. PrOCUFAAOITA. c..euveueeveeeivinie st seesietie sttt st est bbb snsee s 96
10.8 ProCEIMENTOS. .....c.eiuieiiieiieieisie ettt 96
11. PUBLICACAQO DOS CONTRATOS.......cooririeeisesssesinsssnsesnenes 96
12. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS.......cccoevven.. 97
12.1. AtribuicBes € COMPELENCIAS. . ..e.veviieiviririerieeeisieesiee e 97
- - 12.2. INStrUGEO ProCeSSUAL......cc.eivirerieriiieieisee et 99
8. INFRACOES E SANCOES 12.3. REIALONIO FINAL......vveieeeeeeeeeeeee et en st s e 99
ADMINISTRATIVAS 12.4. Aplicacao de penalidade...........cccoovreieniiiieiinieiisese e 99
12.5. Recurso AdMiNIiStratiVv.........coverveeeiereiinieseieneeeseseeseeneenee e 100
12.6. Publicagdo da san¢do aplicada...........ccooeerveiieiceniieie e 101
13. GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS.......c.ccccevue.... 101
13.1 FiSCAlS d& CONLIALO.......eiverieieiiieiie ettt e 101
13.2 Compete ao fiscal técnico do contrato.........c.cccecveeeeieiiceceennnenn, 102
13.3 Compete ao fiscal administrativo do contrato.............cccceeeeiennne. 102
13.4 Compete ao fiscal setorial do contrato..............cccoceeveiieerieseennnn 103
13.5. Procedimentos de Fiscalizagfo Contratual...........ccccecervveiieininiene 103
13.5.1. Aspectos Gerais da Fiscalizagdo Contratual.............c.ccccocevenee. 103
y - 13.5.2. Atribuigdes Gerais do Fiscal/Comisséo de Contrato em Contratacéo
9. GESTAO E FISCALIZACAO DE de Servigos & Bens de CONSUMO. ........verrrreereesrerrereinnessseesnssseeenssensces 104

CONTRATOS 13.5.3. AtribuicGes Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Contratacdo
de Obras, Servicos de Engenharia e Cessdo de Mé&o de

@10/ N . S R . . ....... ..U ... 106
13.5.4. AtribuicBes do Fiscal/Comisséo de Contrato Durante a fiscalizacdo
mensal a ser feita antes do pagamento das faturas, no que couber.......... 107
13.5.5. AtribuicGes do Fiscal/Comissdo de Contrato Durante a fiscalizagdo

IR 13, ... . PN S i e eieeere s s et 108

13.6. Vedagdes do FisCal. ... .ot e 108

13.7. Responsabilidade do Fiscal/ComiSSa0.............ccccuerurvevirsisnrennns 109

3.5. ESTIMATIVA DE PREGCOS........ccoiiniiiiiieesie e 46

S.640R AN IENNICENENT .......................ct.. 48

10. PECULIARIDADES EM SNAED | TLAIET......... . S 48

CONTRATACAO DE SERVICOS 3

3.8. PECULIARIDADES EM CONTRATACOES DE SERVICOS.50

3.8.1. Pardmetros e Especificacbes — Servicos Continuados................... 50
3.8.1.1. Definigdo de Servigos Continuados em Mdo de Obra de Dedicagéo

D VENE oo o 50
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3.8.1.2. Vinculo EMPregatiCio.........ccucveerereiiereaeeiesesesiesieeseseesvesie e 51
3.8.1.3. Absorcdo de Egressos do Sistema Carcerario..........cocecvevverereanens 51
3.8.1.4. Mulheres Vitimas de Violéncia DOMESICa. .........ccervveririreirennns 51
3.8.1.5. Vedacéo de Fornecimento de M&o e de Obra..........cccceeeveenenens 51
3.8.1.6. OULras VEdACOES. ......urueeeriiiririiiisiniiisteesie st 51
3.8.2. Contratagdes exclusivas em ESPECIE. ............oueeveriririrreieriresieieieenes 52
3.8.2.1. Servicos de Limpeza e CONSEIVACAD. .........ccrveereererirrerinreninienennans 52
3.8.2.1.1. Especificidades do Termo de Referéncia..........cccceoevvevnniiennnns 53
3.8.2.1.2. Contratagio Baseada em Area Fisica Limpa.............c..cc.eeou.... 53
3.8.2.1.3. Historico de Produtividade..........ccoeverveenisiensenisienesieesieesenen, 53
3.8.2.2. Servicos de VIgIlANCia........cocovieieverieieir s 53
3.8.2.2.1. Especificidades do Termo de Referéncia.........ccceevevveveviurnnnns 53
3.8.2.2.2. Escala de Trabalho..........cccooveeiiiieniieneie e 53
3.8.2.2.3. OULros tip0s de POSLOS......cceiververeeirieieriesierees sesreseseesseseeseeens 54
3.8.2.2.4. Obrigatoriedade de Planilna de Custos por Posto de
VIGIANCIA. .. 54
3.8.225. Comprovacdo de  Recolhimento  dos  Encargos
TraDAINISTAS. ...t 54
3.8.2.2.6. Vedagdo do Uso de Horas de Servico ou Postos de
Trabalho.... SN S—. ........ S——————————— . 54
3.8.2.2.7. Custos de ME0 de ODra........ccoeerererieerieeiesieiese s 54
3.8.2.2.8. Alteracoes decorrentes da Reforma
Trabalhista. SR . U ... e —— . .§ 55
3.8.2.2.9. Afericdo de ReSUItad0S.........coiveveieiiiirie e 55
3.8.2.3. Parametros e especificacdes — Obras.........ccocuevvvienveienienisiecenens 55
3.8.2.3.1. HabilitaGao TECNICA. ....c.veeveririiriiirieit et 55
3.8.2.3.2. ViStOria TECNICA. .....veveiereisienieieieeii e siesee st esie e e e ste e 56
3.8.2.3.3. Declaracdo do licitante de que conhece as condigdes do
IO Y AP 1000000000000 OO OEAORCEE 56
3.8.2.3.4. CUSLOS € OFGAMENTOS. .....vevveueeiieririeriearesie s ane s s 56
3.8.2.3.4.1 Critérios de Aceitabilidade dos Or¢amentos.............cc.ccceeue. 57
3.8.2.3.4.2 Suporte Técnico para Parcelamento do Objeto..................... 58
3.8.2.3.4.3 Segregacdo de Licitaces de Equipamentos e Mobiliéario......58
3.8.2.3.4.4 Incluséo de EqUIpameNtos.........cceieeruerieereesieareesiesieesiesieeneens 58
3.8.2.3.4.5 Documentacdo do Orcamento Base do Procedimento
Licitatorio................ SEE. S . WM ST . 58
3.8.2.3.4.6 Elementos de Custos EXigidos..........ccccevveviinieiieaeciieiinnenns 58
3.8.2.3.4.7 Taxa de Bonificacdo de Despesas Indiretas (BDI)................. 59
3.8.2.3.4.8 Despesas Relativas & Administragdo do Canteiro................. 59
3.8.2.4.10. Afericdo de Inexequibilidade.........cocooeiiiiiiiiiiniiiiieien, 59

RECURSOS ADICIONAIS

o Ato da Mesa N2 17 de 14 de Setembro de 2023: Regulamenta a Lei Federal N2 14.133, de 01 de Abril de

2021 que dispde sobre Licitagdes e Contratos Administrativos, no ambito da Camara Municipal de Santos e da

outras providéncias disponivel em:

o Estudos de Casos Reais

o Recursos Audiovisuais: Videos ou documentdrios relacionados a licitagdes e processos de compras
publicas.

. Banco de Minutas: pode ser consultado no Processo 1240/2023.
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o Lei 14.133/2021 comentada pelo TE/SP disponivel em:

J Exemplos de oficinas e materiais:

. Exemplo de Dindmica para preenchimento do TR/ETP:
Divida os participantes em seis grupos, garantindo que cada grupo seja heterogéneo em termos técnicos.

Distribua a cada grupo uma descri¢cdo de um tipo de processo de licitacdo (De acordo com os Modelos do
Branco de Minutas).

Explique que cada grupo é responsavel por elaborar um Termo de Referéncia ficticio para o tipo de licitagcdo
designado.

Dé aos grupos um tempo especifico (por exemplo, 30 minutos) para discutir e elaborar o Termo de Referéncia
com base nas informacdes fornecidas.

Peca a cada grupo que apresente seu Termo de Referéncia ao restante dos participantes.
Durante as apresentacdes, os outros grupos podem fazer perguntas e fornecer feedback construtivo.

Apds todas as apresentacdes, promova uma discussao geral sobre as diferentes abordagens e desafios que
surgiram ao elaborar os Termos de Referéncia para tipos variados de processos de licitacdo.

Destaque as semelhancas e diferencas entre os tipos de licitagdo, enfatizando a importancia de adaptar o Termo
de Referéncia a cada caso especifico.

Conclua a dinamica com uma sessao de licdes aprendidas, onde os participantes compartilham suas principais
descobertas e aprendizados sobre a elaboragdo de Termos de Referéncia.

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM:

Ap0ds a conclusdo das exposicoes, os participantes deverao ser capazes de:

Apresentacdo e Planejamento estratégico nas contratacGes publicas.

Compreender o Conceito de Planejamento: o papel fundamental do planejamento nas contrata¢des publicas e sua importancia para
alcancar os objetivos organizacionais.

Identificar o Macroprocesso das ContratacGes Publicas

Conhecer um plano anual de contratacGes que considere as necessidades da organizagdo, prioridades estratégicas e recursos
disponiveis.

Compreender o Acompanhamento e Monitoramento nas contrata¢des publicas e seu papel na garantia da conformidade e eficiéncia.

Reconhecer os aspectos criticos que devem ser priorizados durante o monitoramento, como prazos, custos e qualidade.

Conhecer as fungdes e responsabilidades dos envolvidos no processo de monitoramento do Plano de Aquisicoes e Contratagoes (PAC).
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Compreender como o monitoramento esta intimamente ligado as etapas de licitagdo, garantindo a legalidade e a eficicia do processo.

Entender como se aplica uma abordagem baseada em riscos para identificar e mitigar ameacgas potenciais durante o processo de
contratagdes publicas.

Modalidades/Procedimentos auxiliares, Controle de Legalidade e Publicidade

Compreender Modalidades e Procedimentos Auxiliares: as diferentes modalidades e procedimentos incluindo as razdes para sua
utilizacdo.

Reconhecer os requisitos legais que regem as modalidades e procedimentos auxiliares em contratagGes publicas em conformidade
com a legislagdo aplicavel.

Distinguir entre modalidades como pregdo, concorréncia, tomada de pregos e convite, compreendendo suas caracteristicas distintivas.

Compreender a importancia do controle de legalidade para garantir que todos os procedimentos e atos de contratagdo estejam de
acordo com a legislagdo vigente.

Reconhecer as partes responsaveis pelo controle de legalidade nas contratacGes publicas e suas fungGes especificas.

Avaliar o papel da publicidade em contratagGes publicas para garantir a transparéncia e o acesso publico as informacgdes relacionadas
aos processos de aquisi¢ao.

Conhecer os Canais de Publicidade pelos quais as informagGes sobre contratagdes publicas sdo publicadas e tornadas acessiveis ao
publico.

Avaliar se as contratagdes publicas cumprem as exigéncias legais de modalidade, controle de legalidade e publicidade.

Compreender como a aplicagao eficaz de modalidades, controle de legalidade e publicidade contribui para a transparéncia e eficiéncia
nos processos de contratagdo publica.

Contratacao Direta

Compreender o Conceito de Contratagdo Direta: Explicar o que é a contratagdo direta e quando ela é aplicavel em contratagGes
publicas.

Diferenciar Entre Dispensa e Inexigibilidade: Distingdo clara entre as modalidades de contratacdo direta por dispensa e contratacdo
direta por inexigibilidade.

Identificar as Situagdes que Permitem a Dispensa: Reconhecer as situagdes nas quais a contratacdo direta por dispensa é legalmente
permitida e justificavel.

Reconhecer as SituagGes que Permitem a Inexigibilidade: Identificar as circunstancias em que a contratacdo direta por inexigibilidade
¢ aplicavel de acordo com a legislagao.

Conhecer os Procedimentos Legais: Compreender os procedimentos legais e documentagdo necessaria para a contratagdo direta por
dispensa e inexigibilidade.

Avaliar as Raz0es para a Dispensa e Inexigibilidade: Analisar as razdes pelas quais a contratagdo direta é necessdria em certas situagoes,
como emergéncias ou impossibilidade de competicado.

Conhecer as Responsabilidades das Partes Envolvidas: Familiarizar-se com as responsabilidades das partes envolvidas na contratagao
direta por dispensa e inexigibilidade, incluindo o érgéo contratante e os fornecedores.
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Aplicar Critérios de Justificagdo: Aplicar critérios e justificativas adequadas para a escolha da contratagdo direta por dispensa ou
inexigibilidade.

Entender a Importancia da Transparéncia: Compreender a importancia de manter a transparéncia e a documentag¢do adequada em
processos de contratagdo direta.

Contribuir para o Cumprimento Legal: Adotar praticas que estejam em conformidade com as regulamentacdes e leis aplicaveis para a
contratacgdo direta por dispensa e inexigibilidade.

Inicio da Fase Interna e Contetido do ETP/Casos Praticos de elaboracao.

Reconhecer a fase interna como um ponto critico de partida em um processo de contratagao publica.

Entender a finalidade e conteiido do documento de formalizagdo de demanda e sua relevancia na determinagdo das necessidades de
aquisicao.

Elaborar um Estudo Técnico Preliminar (ETP) abrangente que aborde todos os aspectos legais.

Compreender como o ETP serve como base para as etapas subsequentes do processo de contratagado, incluindo a elaboragdo do edital
e a selegdo do fornecedor.

Participar ativamente da fase inicial de contratagdo para garantir que todas as decisdes sejam bem fundamentadas, transparentes e
em conformidade com as regulamentacgGes aplicaveis.

Aspectos Basicos do Termo de Referéncia e Casos praticos de elaboragao

Compreender o Preenchimento dos Termos de Referéncia disponiveis no Banco de Minutas (Abordar cada um dos tdpicos)
Conhecer as diferencas e semelhangas entre os Modelos disponiveis no Banco de Minutas

Saber quais informagdes e exemplos estdo disponiveis no Manual para consulta durante o preenchimento dos formularios.

Fase externa

Reconhecer a fase externa como uma etapa critica em um processo de contratagdo publica e sua relevancia para a escolha do
fornecedor.

Familiarizar-se com as sessdes de licitagdo, incluindo suas finalidades e procedimentos associados.

Compreender os principais aspectos do procedimento licitatorio conforme estabelecido na Lei n® 14.133/2021.
Reconhecer a importancia da vinculagdo dos licitantes ao edital e as implica¢des disso no processo de licitagdo.
Compreender os procedimentos relacionados aos esclarecimentos e duvidas dos licitantes durante o processo de licitagdo.
Compreender os procedimentos que o pregoeiro deve seguir ao avaliar as propostas e documentos dos licitantes.
Entender as responsabilidades do pregoeiro ao conduzir o processo de licitagao.

Compreender o processo de julgamento de pregcos e como os pregos sao avaliados.

Compreender os prazos para a apresentagao de recursos por parte dos licitantes.

Entender as disposi¢des relativas ao tratamento diferenciado e favorecido a ser concedido as microempresas e empresas de pequeno
porte.
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Compreender as situacdes em que um licitante pode ser impedido de participar do certame apds sua habilitacdo.

Compreender a fungao e o papel do pregoeiro na condugdo da licitagdo.

Contratos Administrativos

Compreender a importancia das cldusulas contratuais em contratos administrativos.

Identificar clausulas comuns e especificas em contratos administrativos.

Conhecer as prerrogativas da administragdo em contratos administrativos.

Entender a duragdo dos contratos e as situagdes que podem levar a sua paralisagdo.

Compreender os procedimentos de altera¢ao de contratos administrativos.

Explorar os conceitos de equilibrio econémico-financeiro, reajuste e repactuagdo de pregos.

Reconhecer as situagdes de forga maior, caso fortuito, fato do principe e fato da administragdo.

Lidar com interferéncias imprevistas e modificagdes unilaterais do contrato.

Entender os motivos e procedimentos de rescisdao contratual em contratos administrativos.

Conhecer o processo de pagamento em contratos administrativos, incluindo prazos e documentagdo necessaria.
Compreender o papel das notas fiscais na liberagdo de pagamentos.

Identificar as peculiaridades de contratos administrativos, incluindo a consideragdo de licitantes remanescentes.
Compreender as diferencas entre contratos de execug¢do continuada e contratos por escopo ou por objeto.

Reconhecer as responsabilidades das diferentes partes envolvidas em contratos administrativos, incluindo a Divisdo de Contratos,
Diretoria de Planejamento, Secretaria de Planejamento e Finangas e Procuradoria.

Entender como as responsabilidades sao distribuidas e coordenadas para garantir a execugao eficaz dos contratos.
Conhecer os procedimentos-chave relacionados a contratos administrativos.

Compreender a importancia da publicagcdo de contratos administrativos.

Conhecer os procedimentos e regulamentagdes relacionados a publicagdo de contratos.

Identificar as informagGes essenciais que devem ser incluidas na publicagdo de contratos.

InfragOes e Sangdes Administrativas

Compreender as atribuicées e competéncias das autoridades responsaveis pela aplicacdo de sangdes administrativas.
Identificar as infragGes passiveis de san¢des no contexto administrativo.
Conhecer o processo de instrugdo em casos de infragdes administrativas.

Entender os procedimentos de coleta de evidéncias e oitiva de envolvidos.
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Saber como documentar adequadamente o processo de instrugao.

Entender como elaborar um relatdrio final abrangente e claro, documentando as descobertas da instrugdo e apresentar as conclusdes
da instrucdo de maneira légica e fundamentada.

Entender as opg¢des de penalidades administrativas disponiveis para infragdes.

Conhecer os critérios para determinar a gravidade da infragcdo e a escolha da penalidade apropriada.

Saber como comunicar eficazmente a decisdo de aplicagdo de penalidade aos envolvidos.

Compreender o processo de apresentac¢do e analise de recursos administrativos contra sangdes.

Conhecer os prazos e procedimentos para lidar com recursos administrativos.

Avaliar a fundamentacgdo de recursos administrativos e tomar decisGes baseadas em mérito.

Reconhecer a importancia da publicagdo de san¢bes administrativas para garantir a transparéncia e a responsabilidade.

Conhecer os procedimentos e regulamentagdes relacionados a publicagdo das sangdes aplicadas.

Gestao e Fiscalizacao de Contratos

Compreender o papel e aimportancia dos fiscais de contrato na gestdo de contratos.
Identificar as diferentes categorias de fiscais de contrato, como fiscal técnico, fiscal administrativo e fiscal setorial.
Conhecer as responsabilidades e competéncias do fiscal técnico do contrato e como ele contribui para o sucesso do contrato.

Conhecer as responsabilidades e competéncias do fiscal administrativo do contrato e como desempenha um papel fundamental na
administrac¢do de contratos.

Entender as responsabilidades e competéncias do fiscal setorial do contrato.
Reconhecer a importancia do fiscal setorial em contratos especificos.
Compreender os aspectos gerais da fiscalizagdo contratual.

Conhecer as atribuicGes gerais do fiscal ou comissdao de contrato em diferentes tipos de contratagdo, como servicos, bens de consumo,
obras, servigcos de engenharia e cessao de mdo de obra.

Saber como as atribui¢des do fiscal ou comissdo de contrato se aplicam durante a fiscalizagdo mensal e didria, bem como antes do
pagamento das faturas.

Identificar as vedagdes e limitagdes impostas ao fiscal de contrato.

Compreender a responsabilidade do fiscal ou comissdao de contrato na garantia da execugdao adequada do contrato.

Peculiaridades em Contratagdo de servigos

Realizar estimativas de precos precisas e fundamentadas.
Entender o papel do orgamento na fase de planejamento de contratagdes publicas.

Conhecer os critérios de aceitabilidade dos orcamentos e a importancia do suporte técnico.
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Conhecer as diretrizes para a elaboracgdo de editais de licitagao.

Identificar as peculiaridades envolvidas em contratagdes de servicos.

Compreender as definigdes e requisitos especificos para servigos continuados.

Reconhecer as vedagdes relacionadas ao fornecimento de mao de obra e outras restrigoes.

Conhecer as especificidades de contratagdo para servigos de limpeza e conservagao, servicos de vigilancia e obras.

Entender os aspectos relacionados a habilitagdo técnica, vistoria técnica, critérios de aceitabilidade dos orgamentos e suporte técnico
para parcelamento do objeto.

Compreender os procedimentos para afericdo de inexequibilidade em contratagGes de servicos e obras.

5. DIRETRIZES PARA INSTRUTORES

J DICAS PARA O ENSINO EFICAZ

Conhecga Seu Publico: Entenda o nivel de conhecimento e as necessidades dos participantes. Adapte o
conteudo e o estilo de apresentacdo de acordo.

Objetivos Claros: Defina objetivos de aprendizado especificos para a palestra e comunique-os no inicio.
Uso de Exemplos Praticos: Use estudos de caso e exemplos reais para ilustrar conceitos tedricos.
Perguntas e Reflexdao: Faca perguntas abertas que estimulem a reflexao e o pensamento critico.

Material Visual Eficaz: Utilize slides ou apresentagfes visuais com moderacao e assegure que sejam
claros e de facil compreensao.

Feedback Continuo: Esteja aberto ao feedback dos participantes durante a palestra e ajuste sua
abordagem conforme necessario.

Resumo e Recapitulagao: No final da palestra, faga um resumo dos principais pontos e conceitos
abordados.

Ofereca Oportunidades de Acompanhamento: Disponibilize formas de contato para dudvidas ou
consultas posteriores e Encoraje os participantes a procurarem mais informacdes.

o ESTRATEGIAS DE ENSINO

Ativacao de Conhecimento Prévio: Comece a palestra com um cendrio relacionado ao tema da licitacao
para ativar o conhecimento prévio dos participantes.

Demonstra¢dao Pratica: Se possivel, demonstre o processo de licitacdo na pratica para que os
participantes possam visualizar a aplicagao do conhecimento.
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Acessibilidade: Garanta que a palestra seja acessivel a todos os participantes, considerando

necessidades especiais, como traducao em tempo real ou acessibilidade para deficientes.

Feedback Pds-Palestra: Caso queira receber um feedback pods-palestra para aprimorar futuras
apresentacdes favor informar a equipe de apoio para providenciarmos a avaliacao.

6. INSTRUTORES

Alessandra de Sousa Franco Advogada, especialista em Direito e Processo do Trabalho, gestora publica,

pedagoga, mestranda em politicas publicas, atua ha mais de 18 anos na darea juridica desenvolvendo

processos de esfera consultiva e contenciosa, enfoque nas empresas portuarias. Gestdo, orientagao e

controle da drea juridica definindo estratégias e padroes visando suportar as demandas judiciais e

administrativas. Experiéncia no assessoramento nos aspectos legais visando garantir orientagao juridica
adequada para que as praticas da organizacdo sejam realizadas de maneira segura e de acordo com a lei. Defini¢cdo de
estratégias e padrdes para toda a organizacao, com foco no trabalho preventivo. Negociacdo e defesa dos interesses
junto aos 6rgaos governamentais (Ministério Publico do Trabalho e Emprego; Poder Judicidrio, entre outros) e entidades
de classe (Sindicatos Patronais e de Empregados). Expertise como responsavel pela formagdo de equipe, patrocinando
acoes de comunicagdo corporativa, promovendo a sinergia entre as pessoas e clientes, manutengao do clima
organizacional e capacitacao da equipe de trabalho. Acompanhamento e avaliagdao de resultado dos indicadores de
desempenho de equipe de trabalho, efetuando feedback e direcionando a¢des de melhorias. Experiéncia na
administragdo publica, gestdo publica orientada para resultados. Expertise em planejamento, na definicao de politicas
publicas e metas de atuag¢do do ente publico, bem como a tomada de decisGes visando o atendimento dos objetivos e
das finalidades definidas nas normas legais reguladoras. Ampla experiéncia na promogao ag6es de governanga, gestao e
controle que visam a efetividade e eficacia das acdes de governo; Gerenciamento a estratégia de monitorar e avaliar a
implementagao dos planos, programas e projetos para desenvolvimento socioecondmico sustentavel. Experiéncia gestao
das atividades financeiras, contabeis, e de planejamento orgamentario, compras e licitagao. Na participagdo social, Vice-
Presidente do CMDCA - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente de Santos, fui Conselheira Nacional
de Promocgdo da Igualdade Racial por notorio saber, Conselheira Municipal de Cultura, Conselheira Municipal do Conselho
de Participagdao, Desenvolvimento da Comunidade Negra e Promogao da Igualdade Racial, Membro da Comissao de
Direitos das Mulheres e Direitos Humanos da OAB subsec¢ao Santos. Atualmente é Secretaria de Planejamento e Finangas
da Camara Municipal de Santos.

Hélia Maria dos Santos Souza Possui graduacdo em Direito pela Universidade Metropolitana de
Santos (2001) e graduacdao em Enfermagem e Obstetricia pela Universidade Catdlica de Santos
(1993) e Pés-graduada em Saude do Adulto pela USP e Gestdo Publica pela UNIFESP. Atualmente
chefe da Divisdao de Contratos da Camara Municipal de Santos. Tem experiéncia na area de Direito,
com énfase em Gestao Publica.

Fernanda Floréncio de Souza Possui gradua¢do em Administragdo pela Universidade Nove de julho (2014)
Pés-Graduagdao em Controladoria e Finangas Publicas. Atualmente é Analista em Gestao Publica da Camara
Municipal de Santos

Alan Rodrigues de Barros Possui cursos nas areas de Elaboracdo de Orgamento e analise de Contas
Publicas Municipais, Elaboragdao de Termos de Referéncia para contratagcdo de bens e servigos,
Formacgao de Pregoeiro e Modalidade e Sele¢do de Fornecedores. Atuou como 32 Sargento no Exército
Brasileiro durante oito anos. Possui experiéncia em Lideranga, Gestdo de Pessoas, Controle Financeiro
e Vendas. Atualmente é Assistente Legislativo da Camara Municipal de Santos.
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Douglas de Oliveira Pontes Cardoso Atuou como oficial Administrativo na Prefeitura de Sao Bernardo do
‘Y Campo e como Secretario Escolar na Prefeitura de Peruibe. Possui curso técnico em petrdleo e gas e
il iniciou o curso de gradua¢dao em Engenharia Mecanica. Atualmente é Assistente Legislativo da Camara

Municipal de Santos.

Viviane Rocha de Figueiredo Possui graduagao em Administra¢do pela UNIBR e Pés graduagao em Gestao
Publica pela FAEL. Atuou como Agente de Autoridade de Transito na Prefeitura de Sao Vicente e como
Analista Previdencidria na PERUIBEPREV. Possui cursos nas areas de Estudo Técnico preliminar,

Introdugao a aplicagdao do Plano Anual de Contratacdo e Nova Lei de Licitagdes e Contratos pela Escola
Nacional de Administragao Publica — Enap. Atualmente é Analista de Gestao Publica da Camara Municipal
de Santos.

Thais Peres Ruiz Graduada em Direito e Pés-Graduada em Direito Legislativo. Atuou como Assistente
Juridica na Prefeitura de Itanhaém. Atualmente é Procuradora da Camara Municipal de Santos.

CONCLUSAO

Este portfdlio tem como objetivo apoiar os instrutores na entrega de um curso de licitacdo de alta
gualidade. Lembre-se de que os instrutores desempenham um papel fundamental na capacitacdo dos
participantes para entender e aplicar as praticas de licitacdo em conformidade com as diretrizes da
Camara Municipal de Santos.

Desejamos a todos os instrutores muito sucesso na conducdo deste curso importante e fundamental.
Se tiver alguma duvida ou precisar de assisténcia adicional, ndo hesite em entrar em contato.

Atenciosamente,

Alessandra Franco Ana Flavia
Secretaria de Planejamento e Finangas Analista Juridica
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