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A nova lei de licitacbes tem o objetivo de promover a
gestdo no ambito de compras, licitacbes e contratos do
setor publico. Através dela, teremos 0 gerenciamento e
monitoramento de todas as areas envolvidas, integradas
em rede, 0 que vai ocasionar a governanga e a gestao na
administracdo pablica como um todo, de forma integrada.
A Cémara Municipal de Santos sempre zelou pela
transparéncia e pelo cumprimento dos dispositivos legais
que regem seus processos de compras e contratacdes. O
presente  manual, redigido pela Secretaria de
Planejamento e Financas, € uma ferramenta auxiliar e
norteadora para os setores administrativos envolvidos nos
processos de compras, licitagdes e contratos, de maneira
que contribuira desde o momento da deteccdo da
necessidade de aquisicdo de qualquer ordem até a
conclusdo do processo, garantindo-lhes seguranca
juridica e cumprimento de todos os dispositivos legais
determinadas em lei e as recomendacdes dos Tribunais de
Contas da Unido e do Estado de S&o Paulo.

Vereador Carlos Teixeira Filho
Presidente da Camara Municipal de Santos
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MENSAGEM DA SECRETARIA

E com grande satisfagdo que apresentamos o Manual de Compras e Licitacdo, elaborado em
consonancia com as disposicdes da Lei 14.133/21, que revolucionou o cenario das contratacdes
publicas no Brasil. Este documento reflete 0 comprometimento da nossa Camara Municipal de
Santos com a transparéncia, eficiéncia e legalidade em todos os processos de aquisi¢do de bens

e Servigos.

A Lei 14.133/21, sancionada para modernizar e simplificar o procedimento licitatorio, traz
consigo importantes inovagdes e aprimoramentos em relacao a legislacdo anterior. Como parte
integrante deste esfor¢o de adaptagéo, a Secretaria de Planejamento e Finangas desempenhou
um papel fundamental na regulamentacédo e implementacédo das praticas estabelecidas pela nova

legislacao.

Neste manual, encontrara orientacfes claras e detalhadas sobre os procedimentos licitatorios,
desde a fase de planejamento até a execucdo contratual. Cada secdo foi cuidadosamente
elaborada para fornecer uma compreensdo abrangente das regras e requisitos, facilitando o

entendimento e a aplicagdo pratica por parte de todos os envolvidos.

Destacamos a importancia da colaboracdo de cada setor e profissional neste processo, visando
0 cumprimento rigoroso das normas, a promocdo da concorréncia justa e a selecdo de

fornecedores comprometidos com a qualidade e a eficiéncia.

Agradecemos o empenho de todos e contamos com a colaboragdo continua para 0 sucesso e

integridade de nossos processos de compras e licitagdes.

Alessandra Franco
Secretaria de Planejamento e Financas
Cémara Municipal de Santos
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1. APRESENTACAO

O Manual de Licitagcdes e ContratacOes (Materiais, Servigos e Obras) foi desenvolvido com o
objetivo de padronizar e divulgar para os agentes publicos, os procedimentos administrativos
utilizados nos procedimentos para aquisicdo e contratacdo da Camara Municipal de Santos,
visando a organizacdo e racionalizacéo dos tramites, a eficicia das aquisi¢des e o cumprimento
das determinacdes legais vigentes, de forma a contribuir para a consecucédo qualificada dos

objetivos desta Camara Municipal.

O Manual foi sistematizado de forma a apresentar os aspectos basicos das licitacbes abrangendo
as fases interna e externa (modalidades convencionais e pregdo) do procedimento licitatério, as
contratacdes diretas, e na parte contratual, a execucdo e os procedimentos para aplicacdo de

sancao.

Destaca-se que a consulta a este Manual ndo busca substituir o estudo da Lei das Licitacdes e
dos demais normativos pertinentes, fundamentais para o sucesso das contratacfes publicas; mas
tem o proposito de servir como instrumento adicional para a correta conducdo dos
procedimentos licitatérios. Assim, espera-se que este Manual possa contribuir para o
aperfeicoamento e enriquecimento das acdes realizadas pelos diversos profissionais envolvidos

nos processos abordados.

Quaisquer sugestdes ou questionamentos referentes aos assuntos abordados neste Manual
podem ser encaminhados por meio do e-mail secplan@camarasantos.sp.gov.br, a Secretaria de

Planejamento e Financas.

Boa leitura e 6timo trabalho!




o
CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANGCAS MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

1.1. Visdo Geral

O que é licitagdo?

A Administragdo Publica, ao contrario de empresas particulares, ndo pode contratar livremente,
baseada exclusivamente em sua discricionariedade. A Constituicdo Federal dispde, em seu
artigo 37, inciso XXI, que as obras, servicos, compras e alienacdes serdo contratadas mediante
procedimento de licitacdo publica de forma a assegurar igualdade de condi¢des a todos 0s
concorrentes. Assim, a licitacdo é um processo composto por uma série de atos que antecede a
celebracédo do contrato com vistas a conceder ampla competitividade e ao final obter a proposta
que melhor atenda as necessidades da administracdo. Entéo, pode-se dizer que o dever de licitar

€ uma regra para a celebracdo de contratos administrativos.

Regulamentando o referido comando constitucional, foi sancionada a Lei n° 14.133 de 01 de
abril de 2021, que dispbe sobre as licitagdes e contratacbes publicas. Essa normativa traz alguns
principios que sdo bases as quais o servidor deve observar nos seus atos. Vamos ver abaixo

alguns importantes pontos para nossa atuagao.

1.2. Objetivos e caracteristicas

O objetivo principal do Manual ¢ fortalecer a cultura do planejamento das contratacdes, bem
como atender aos objetivos estratégicos da Camara Municipal e as recomendacdes do TCU -
Tribunal de Contas da Unido e do TCE/SP - Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Possui as seguintes CARACTERISTICAS:

Orientar os Procedimentos de Compras e Licitacdes
Subsidiar os servidores e demais interessados quanto aos procedimentos internos para
execucéo dos processos de compras e licitagdes;
Padronizacao, Celeridade e Seguranca Juridico-Contratual
A uniformizacdo de procedimentos confere maior celeridade e seguranca juridico-
contratual, reduz inconsisténcias, mitiga contingéncias judiciais e impactos negativos,
decorrentes de atrasos ou de ndo atendimento as areas demandantes;
Boas Praticas de Planejamento e Controle
Reforca a cultura e as boas préticas de planejamento e de controle de rotinas licitatorias no
intuito de evitar que inconsisténcias identificadas se repitam;
Dinamismo e Espirito Colaborativo

O carater dinamico da legislacéo exige a consulta de normas e doutrinas vigentes a época
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da contratacéo, e por essa razdo este Manual esta em constante construgao.

1.3. Principios
. Vincula os licitantes e a Administracdo Publica as regras
Legalidade . . [ i
estabelecidas nas normas e principios em vigor.
Significa dar tratamento igual a todos os interessados. E
Igualdade condicdo essencial para garantir a competicdo em todos o0s

procedimentos licitatérios.

Impessoalidade

Obriga a Administracdo a observar nas suas decisdes critérios
objetivos previamente  estabelecidos, afastando a
discricionariedade e o0 subjetivismo na conducdo dos
procedimentos da licitagéo.

Moralidade Probidade
Administrativa

A conduta dos licitantes e dos agentes publicos, além de licita
precisa ser compativel com a moral, a ética, os bons costumes e
as regras da boa administracéo.

Publicidade

Qualquer interessado deve ter acesso as licitacdes publicas e seu
controle, mediante divulgacdo dos atos praticados pelos
administradores em todo procedimento de licitacao.

Vinculagéo ao Edital

Obriga a Administracdo e o licitante a observarem as normas e
condicOes estabelecidas no ato convocatorio, sendo que nada
podera ser criado ou feito sem que nele haja previséo.

Julgamento Objetivo

O administrador deve observar critérios objetivos definidos no
ato convocatorio para o julgamento da documentacdo e das
propostas. Afasta a possibilidade de o julgador utilizar-se de
fatores subjetivos ou de critérios ndo previstos no instrumento de
convocacao, ainda que em beneficio da propria Administragéo.

Celeridade

Consagrado como uma das diretrizes a ser observada em
licitagbes na modalidade pregdo, busca simplificar
procedimentos de rigorismos excessivos e de formalidades
desnecessérias. As decises, sempre que possivel, devem ser
tomadas no momento da sesséo.

Competitividade

Conduz o gestor a buscar sempre o0 maior numero de
competidores interessados no objeto licitado. Nesse sentido, a
Lei de LicitagGes veda admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos
convocatorios, exigéncias desnecessarias, impertinentes ou
irrelevantes que possam, de alguma forma, comprometer,
restringir ou frustrar o carater competitivo da licitacao.

Planejamento

A Lei de LicitacOes fez questdo de incluir o planejamento como
um principio da licitagdo. A inclusdo do legislador do
Planejamento como principio, provavelmente, derivou da
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intencdo de reforcar a énfase que o diploma buscar dar a essa
fase, anterior ao procedimento de disputa. Um bom planejamento
pode evitar desperdicios e configuracdes equivocadas do objeto
da licitacdo.

O que ndo se deve é prestigiar um planejamento meramente
formal, que amplia custos transacionais, sem produzir resultados
significativos no aperfeigoamento da pretensdo contratual ou
definic&o do objeto da contratacao.

Em suma, esse principio exige que a definicdo de competéncia
evite acumulacbes indevidas, que prejudiquem o legitimo
controle burocratico das acGes administrativas.

Segregacao de Fungdes | Esse principio ndo deve confundir a funcdo de supervisao do
contrato (gestor) com a funcdo de e acompanhamento do
contrato (fiscais). Nem se deve reunir em uma s pessoa a fungéo
de autorizar a contratacdo, executa-la e realizar o seu controle.

Além desses, a Administracdo Publica deve obediéncia ainda, dentre outros, aos principios da
finalidade, motivacdo, razoabilidade, economicidade, proporcionalidade, ampla defesa,

contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

A finalidade da licitacdo deve ser sempre atender o interesse publico, buscar a proposta mais
vantajosa, existindo igualdade de condicdes, bem como aos principios resguardados pela

Constituicao Federal e pelas normas aplicaveis.

2. PLANEJAMENTO

2.1. Planejamento das contratacgdes

O objetivo desse manual, como destacado, € orientar os processos de compras e de contratacao
de servigos. Todavia, hd& momentos anteriores ao planejamento da licitacdo que ndo podem ser
esquecidos: planejamento tatico e proposta orcamentaria.

No planejamento tatico, afeto a cada unidade ou grupo de unidades da Camara Municipal,
serdo definidos os projetos a serem implementados a curto e médio prazo - 1 a 2 anos por

exemplo - e as metas que permitirdo avaliar se as acOes estdo alcancando os resultados

esperados.
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ApOs esse passo, é necessario garantir, com bastante antecedéncia, 0s recursos para que 0S
projetos que geram despesas possam ser concretizados. E ndo estamos falando apenas dos
projetos novos, j& que devemos nos ater aos relacionados aos servigos continuos, as

manutengOes regulares, entre outros.

Tudo isso deve fazer parte do

planejamento orcamentario de cada area.

Para esclarecer esse ponto, podemos

PLANEJAMENTO OR [:A MENTARI | exemplificar o planejamento, analisando,

sinteticamente, as atividades da area de
a PLANO ESTRATEGICO
metas  serem alcangada ‘ adequadas, necessarios as atividades

e PLANO TATICO jurisdicionais e de apoio. Para tanto,

infraestrutura. Esta unidade é responsavel

por disponibilizar iméveis em condi¢bes

deverd planejar suas acbes propondo

INtos converaem para o alcance dos r

solucdes a alta administracdo, com foco

e PROPOSTA ORCAMENTARIA no planejamento estratégico e em agdes
i i que privilegiem a eficiéncia e efetividade

das operacBes. Isso incluira questdes

como:

a) avaliar a necessidade de mudanca das instalacdes (Acacio), originando, possivelmente,
processos de compra ou locacao de imdveis;

b) manter em condi¢des adequadas a infraestrutura civil, 16gica, elétrica, hidraulica e de
seguranga contra incéndio nos imoveis ocupados;

C) zelar pela manutencéo de elevadores, sistemas de climatizacéo, de detec¢do e combate
a incéndio e de geradores;

d) garantir, conforme o caso, a observacdo das premissas necessarias a obtencdo de
licencas como o Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e o Auto de Verificacdo de

Seguranca.

Desse modo, o planejamento sera a chave para o sucesso. Com um plano plurianual de obras e

de manutengdes, por exemplo, a &rea podera planejar o que vai executar e investir em cada ano,

realizando sua previsdo orcamentaria de forma a garantir que terd os recursos necessarios para
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cumprir sua miss&o.

CRITERIOS DE
PRIORIZACAO

2.2. Macroprocesso de Planejamento

O planejamento consiste na previsdo e

estruturacdo de um conjunto coordenado de

0 produto final do macroprocesso de planejamento permitira o
monitoramento das contratagoes e o estabelecimento de
interface entre os processos de compras, gestao or¢gamentaria e
administra¢ao estratégica. Para tanto, as contratagoes terao

Do ponto de vista do processo de compras e como critérios de priorizagéo 0s que seguem:

acOes com vistas ao alcance de um objetivo.

licitacbes, o planejamento ocorre em

dimensdes micro e macro. MATERIALIDADE DN : 1303 7\ e/

No que se refere ao micro processo, O Contratagbes de maior volume Situagdes que se mostrem criticas
. financeiro. para o cumprimento de legislacao e
planejamento tem como foco cada normas dos 6rgdos de controle

externo.

contratacdo, a partir da realizacdo do estudo
técnico preliminar.

Do ponto de vista do macroprocesso, &
materializado a partir da identificacdo das Gt 2 COMPLEXIDADE

d v ; Aquisigdes de maior dificuldade na
e contratagao

demandas estratégicas e taticas

Contratagoes de elevada
~ T H mportancia para o alcance das
contratacbes para 0 exercicio seguinte e S
metas e objetivos tragados no Plano
Estratégico Institucional (PEl)

possui como artefatos a Proposta

Orcamentaria e o Plano Anual de Compras e
Licitagdes, que devem contemplar aquisi¢Oes, contratagdo de servicos, incluindo os casos de

eventuais prorrogacdes, dispensas e inexigibilidades previstas para o periodo.

2.2.1. Fluxo do Macroprocesso de Planejamento

As propostas de aquisi¢do e contratagcdo para o exercicio seguinte deverdo ser encaminhadas
pelas Secretarias das areas demandantes a Secretaria de Planejamento e Finangas (SECPLAN)
até o dia 15 de Fevereiro de cada ano, visando a elaboracdo do Plano Anual de Compras e
Licitagdes (PAC). O PAC, a rigor, um desdobramento do plano orcamentério, é instrumento de
planejamento que contempla todos os investimentos e contratagdes da Camara Municipal e
incluird os contratos cuja vigéncia encerrar-se-a no periodo de sua cobertura e para 0s quais ha
previsdo de prorrogacdo ou de nova contratacdo. Para a composicdo do PAC, as areas

demandantes deverdo informar, para cada proposta de contratacgao:
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a) Descricdo sucinta do objeto;

b) Setor responsavel pelo envio do Estudo Técnico Preliminar;

c) Meés de envio do Estudo Técnico Preliminar a SECPLAN;

d) Valor estabelecido na programacéo orgamentaria;

e) Prioridade (prazo para aquisi¢ao do produto ou inicio da prestacdo do servico).

As demandas de compras e licitacdes para o exercicio seguinte, desdobradas a partir do

planejamento orcamentario, deverdo ser encaminhadas da seguinte forma:

a) pelas areas demandantes deverdo elaborar Documento de Formalizacdo de Demanda
(DFD) e encaminhar a suas respectivas Secretarias até 10 de fevereiro de cada ano;

b) a respectiva Secretaria deverd encaminhar o DFD a Secretaria de Planejamento e
Financas (SECPLAN) até 15 de fevereiro de cada ano.

C) a SECPLAN encaminhara os DFD’s a Diretoria de Planejamento para o estudo das
solicitacGes de compras e contratacBes visando a analise dos objetos e a ndo duplicidades dos
pedidos ou a jungdo dos mesmos, até o dia 20 de fevereiro de cada ano;

d) a Diretoria de Planejamento devera consolidar em documento Unico as demandas e
apresentar o Plano encaminhar a SECPLAN até 05 de marco de cada ano;

e) a SECPLAN, apos os ajustes que entender necessario, encaminharad o Plano Anual de
Contratacdes (PAC) a Diretoria Financeira e Orcamentaria/CEOP até o dia 10 de marco de
cada ano;

f) a Diretoria Financeira e Orgamentéria/CEOP, ap0s eventuais ajustes até o dia 15 de
marco de cada ano, submetera o PAC para conhecimento a SECPLAN;

g) a SECPLAN, encaminhard o PAC para aprovacao pela Mesa Diretora da Camara Municipal
até o dia 20 de marco;

h) Apos aprovagdo o PAC serd divulgado no Portal da Transparéncia na &rea destinada as
licitacdes.

A SECPLAN acompanhara e informara a Mesa Diretora, em relatérios bimestrais, o andamento
de sua execucao.

Aprovado o Plano Anual de Compras e Licitacdes, 0 documento serd publicado na &rea de
transparéncia da Camara Municipal e Portal Nacional de Contrata¢des Pablicas, destinada as
licitaches e serd monitorado pela SECPLAN que informard a Mesa Diretora, em relatérios

mensais, 0 andamento da execucdo do plano.

2.3 Plano Anual de Contratacdes

2.3.1. Acompanhamento e Monitoramento

2.3.1.1. Aspectos a serem priorizados no monitoramento
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O monitoramento consiste no ranqueamento das compras e licitagcbes e acompanhamento da
execucdo do Plano Anual de Compras e Licitacbes. O controle deve trabalhar a perspectiva de
priorizacdo a partir dos maiores valores e contratacdes mais criticas. Os contratos de grande
vulto e com relevancia institucional devem ser acompanhados com maior acuidade, utilizando-
se a abordagem de gestdo por projetos. Acompanhamentos periddicos e individualizados por
contrato relevante devem ser estimulados para antecipar riscos de intempestividade ou

ilegalidade.

2.3.1.2. Responsabilidade do Monitoramento do Plano Anual de Compras e LicitacOes

O monitoramento do Plano Anual de Compras e Licitacbes serd de responsabilidade da
SECPLAN.

2.3.1.3. Abordagem por Projetos

Os servidores encarregados de processo de compras e licitagdes de grande vulto ou cujo
insucesso impacte a atividade jurisdicional ou ainda, que apresente risco de imagem
institucional, devem utilizar a abordagem de projetos para se preservar 0 cumprimento de
prazos e aderéncia a legislacdo que regula o funcionamento da Camara Municipal. Entende-se
como grande vulto, para os fins do presente manual, compras e licitacbes acima de R$

14.500.000,00 (quatorze milhdes e quinhentos mil reais).

2.3.1.4. Abordagem Baseada em Riscos

Os contratos devem ser, para fins de planejamento e gestdo, ranqueados em niveis de riscos

para aprimorar o monitoramento das contratacdes em todas as suas fases.
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RANQUEAMENTO
DE COMPRAS

Classificacdo de Compras e Licitagdes pela Curva ABC
da Camara Municipal de Santos

RANQUEAMENTO

A elaborag&o da escala da priorizagéo “Curva ABC” ‘ .

com critérios de materialidade, complexidade,
tempo de duraco e relevéncia institucional tem o
objetivo de priorizar projetos que tenham maior
impacto na continuidade dos servicos prestados,

para fins de planejamento, execugdo e controle do
Plano Anual de Compras e Licitacoes.

COMPRASE LICITACOES -
PRIORIDADE A
Devem ser considerados itens A: I. as compras e licitagées
com valores iguais ou superiores a RS 650 mil por ano; Il
Contratos que tenham a sua inexecug&o associada &
paralisacdo total ou parcial do atendimento ao publico
externo, lll. Contratacées da drea de TIC; e IV. Outras
contratacdes de relevancia institucional .

COMPRASE LICITACOES -
PRIORIDADE B

Devemn ser consideradas as compras e
licitacées com valores inferiores a RS 650 mil
e superiores a RS 80 mil por ano, executadas
as classificadas na categoria A.

COMPRASE LICITAGOES -
PRIORIDADE C

Os demais contratos, executadas as Prioridades A e
B, estar&o automaticamente incluidos na classe C.

3. Inicio da Fase Interna e Elaboragédo do Estudo Técnico Preliminar

O planejamento é um processo fundamental para que a contratacdo ou compra seja bem
sucedida, assim, focaremos grande parte do Manual nele. E nessa fase que realizamos o Estudo
Técnico Preliminar para nos ajudar a identificar e escolher qual a melhor solucdo para nossas
necessidades. Além disso, é nessa fase que elaboramos o Termo de Referéncia, documento
declarativo que comunica a SECPLAN e a Presidéncia o que queremos adquirir e por que
queremos adquirir.

3.1. Documento de formalizacéo de demanda
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O Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), como 0 nome ja diz, é o documento que

formaliza a demanda da Unidade requerente, que substituiu o antigo Oficio de Justificativa.

Pré- Estudo Técnico Termo de

questionamentos Preliminar Referé&ncia

Como pode ser observado acima, todo processo de contratacdo inicia-se quando surge uma
demanda. Uma vez identificada a demanda, é preciso fazer alguns pré-gquestionamentos antes

de dar inicio ao planejamento propriamente dito.

a) Como a Camara Municipal pode atender a demanda? O que é essencial?

b) No caso de um servico, este deve ser executado de forma direta, ou seja, pelos
proprios servidores, ou devera ser terceirizado?

c) Qual é a finalidade da contratagcdo? O que a Camara Municipal quer alcancar ao
contratar?

d) Qual é o grau de impacto da contratacdo & Camara Municipal?

Exemplo: Devido a proximidade do inverno, preocupada com a possibilidade de uma
epidemia de gripe afetar os servidores - e por consequéncia as atividades da instituigéo,
decidiu-se iniciar um estudo com vistas a minimizar a propagacéo da doenca nos locais
de trabalho. Assim, o grupo de estudos responsavel pelo projeto fez os seguintes pré-
questionamentos:

a) Quais as formas de se mitigar o risco de uma epidemia no ambiente de trabalho?
Analisadas as hipoteses, foi verificado que a Camara poderia tomar duas acdes
possiveis:

1. Realizar agGes preventivas, como orienta¢fes de comportamento;

2. Contratar vacinas para imunizar os servidores e parlamentares.
b) Dessas solugdes, qual é a mais vantajosa e que resultados esperar dela?

1. O que precisaria ser contratado em cada uma das hipdteses?

2. Qual a quantidade que precisaria ser contratada?
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Ao final do planejamento, é preciso ter as seguintes perguntas respondidas com base no estudo
realizado:

a) Por que a Camara Municipal precisa disso?

b) Qual a quantidade necesséria e por qué?

c) Como serd utilizado?

d) Quais os beneficios? Um planejamento adequado dard suporte para uma
contratacdo efetiva e mais vantajosa a Administracéo Publica.

3.2. Estudo Técnico Preliminar

Definigdo das necessidades
Descrigdo da necessidade

- Descrigdo dos requisitos Contratagbes correlatas Levantamento de Escolha/ II:)es_criqio da
( _ . __» ouinterdependentes mercado e La
'\\/ Estimativa das quantidades Art. 44, VIl do Ato da — Art. 44, Ill do Ato da Mesa —* Art. 44, IV do Ato da Mesa
Mesa 17/2023 17/2023 1712023
Demonstrativo da previsdo no
Plano de Contratagoes Anuais
Art. 44,1, 11,V e |X do Ato da Mesa
17/2023
Identificar Justificar escolha da solugido
- providéncias a Justificar parcelamento ou ndo De_cla_r_agin de
Estlma: o t:al_or g serem adotadas viabilidade/ Anexar
At i:n\’rladan\:o T —* pelaAdministragio —* Descrever pr.b?sive.is impactos —* Pnsmmnarrlento + ETPao 4..
.M ' 1712023 Art. 44, Xl do Ato da ambientais conclusivo processo
(== Mesa 17/2023 Art. 44, XIll do Ato da
Demonstrar resultados Mesa 17/2023

pretendidos

Art. 44, VII, X e Xl do Ato da
Mesa 17/2023

O que é o Estudo Técnico Preliminar?

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é a fase na qual serdo realizadas pesquisas, analises e
estudos a fim de definir qual contratacdo € a mais vantajosa para a Camara Municipal, levando
em conta os critérios financeiro, operacional e gerencial. Ele é importante para analisar e

justificar a escolha da solugéo. Trata-se da etapa anterior a elaboracdo do Termo de Referéncia.

Destaca-se que a elaboragédo do ETP:

a) é facultada nas hipéteses dos incisos I, Il, VII e VIII do art. 75 e do § 7° do art.
90 da Lei n°® 14.133, de 2021; e
b) é dispensada na hipdtese do inciso 111 do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, e nos
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casos de prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos.

Os gestores devem observar que a dispensa do preenchimento ndo afasta a necessidade de
andlise, no que couber, dos elementos que compdem o ETP e de ser demonstrado no termo
de referéncia, a vantajosidade da solucdo escolhida entre outras possiveis, quando for o caso.

Passaremos a tratar dos elementos de maior importancia durante um estudo técnico.
3.2.1. Histdrico

Seré que a Camara Municipal ja teve alguma demanda parecida? Como suprimos essa
necessidade no passado?

Sera que a Camara Municipal ja tem o que preciso?
O que posso aprender com as contratacdes similares?

Passo a passo:

1. Identificar se a Camara Municipal ja teve essa necessidade no passado e analisar como
ela atendeu a essa demanda.

2. Verificar por meio dos relatorios as licdes aprendidas;

3. Aplicar as oportunidades de melhoria ao novo ciclo de contratagao.

Fluxograma do Estudo Técnico Preliminar

: Completo
. 1 Estudos O
\ -,..‘n cos Outras etapas
AR fase intern
et : Preliminares 43 fase irnerns
L
™ - Emvolve
s.-.._...—' SErgos
continuaoos?
= PP i e et < T L0 ARC N e T W Y| e PiBGave e VA /e le weile
- T
Estudos
MNecessioage Teorieos
do negocio Pretiminares

DCO

Fonte: Adaptadode RCA -TCU

3.2.2. Solugdes existentes no mercado

Depois de verificado que a Camara Municipal ndo consegue fornecer o produto ou servico que
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atenda a sua necessidade, é preciso pesquisar todos os tipos de solug¢fes que o mercado oferece
e que sdo capazes de suprir a demanda. Alem disso, € nesta fase que também analisamos quais

as vantagens e desvantagens de cada solugéo.

Passo a passo:

1. Fazer coleta de ideias e pesquisa junto a outras areas, a internet, as empresas do ramo e
a outros meios, a fim de identificar todas as solu¢es que o mercado oferece.

2. Realizar analise comparativa entre as solugdes encontradas. Exemplo: comparacao entre
aquisicdo de impressoras e prestacdo de servicos de impressdo (aluguel da impressora mais

pagamento por folha impressa).

Solucgéo Vantagens Desvantagens

Necessidade de aquisicao de
insumos e local de armazenagem.

- Menor risco de enfrentamento de
situagdes de inexecugdo contratual
quando comparado a locagéo.

- Contratagdo de manutencao.

Aquisicéo de
impressoras
- Utilizacdo de mao de obra prépria
(ou contratagdo de terceiros) para
configuragGes e outros servigos.

Facilidade de manutengdo e
substituicdo de equipamento em
caso de falhas técnicas.

Prestacao de ~ - Risco de dependéncia contratual,
. Melhor alocagdo da forga de . .
servicos de trabalho especialmente na transicdo

impressao contratual.
- Prescindibilidade da aquisicdo de

suprimentos  (toner), evitando
custos operacionais.

Obs.: Nesta fase, o servidor responsavel também poderia realizar analise comparativa entre 0s
tipos de impressoras frente a atual necessidade. Exemplo: é interessante adquirir impressoras

multifuncionais, ou seria excesso?

O estudo de vantagens e desvantagens serve para auxiliar a Area Demandante a tomar a melhor
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decisdo na escolha da solucgdo a ser contratada. Sem esse estudo, ndo é possivel afirmar que um

produto ou servigo adquirido é a opcdo mais vantajosa para a Camara Municipal.

3.2.3. Sustentabilidade

A Lei n° 14.133/21, traz uma importante sinalizagdo sobre o tema da sustentabilidade. Fica
consignado que, além de selecionar a proposta mais vantajosa para a administracédo e de garantir
a observancia do principio constitucional da isonomia, a licitacdo destina-se a promoc¢édo do
desenvolvimento nacional sustentavel.

Entdo devemos nos preocupar apenas com o impacto ao meio ambiente quando escolhemos um
produto ou servi¢o?

A resposta para a pergunta é: NAO.

Ocorre que para uma contratagdo ou compra ser considerada ‘sustentavel’, trés dimensdes

precisam ser avaliadas, devendo assim ser considerada:

Quando da contratacdo de bens ou servicos, a Camara Municipal precisa verificar se ha alguma

exigéncia legal quanto a sustentabilidade.

Passo a passo:

SUSTENTABILIDADE [}

et e By o s Buscar no doc.umento se o obje.)t(_) a
PROPORCIONAR CONTRATACOES... ser contratado possui algum requisito
especifico de sustentabilidade a ser exigido
AMBIENTALMENTE .

Q> riere no edital.
2. Estabelecer préaticas sustentaveis,
consideradas as peculiaridades do caso

Eoaslata il concreto e observadas as dimensdes
ambiental, social e econémica.
3. Definir 0s critérios de
ECONOMICAMENTE sustentabilidade.

VIAVEIS

3.2.4. Andlise de custo

Uma das informagBes mais importantes no
planejamento de uma contratacdo é a analise estimativa e comparativa do custo de cada solucdo.
Nesta fase é importante lembrar que todos os custos que envolvem o produto ou servico devem

ser considerados.
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Passo a passo:

1. Mapear todos os itens que geram gastos em cada solucgéo incluindo os custos do pessoal
envolvido, do tempo de dedicacéo, etc.

Exemplo: comparacgéo entre aquisi¢do de impressoras e prestacdo de servico de impresséo.

Solucéo Gastos

Gasto com aquisicdo da impressora (necessdria analise
comparativa entre tipos de impressora)

Gasto com toner/ cartucho de tinta
Gasto com manutencgdo

Aquisicdo de impressoras
Gasto com estocagem (toner, papel e impressora)

Gasto com gestdo de estoques;

Gasto com alocagdo de servidores para a realizagdo de
servigos

" ) Gasto com a prestacao fixa
Prestacao de Servicos

de impresséo - Gasto com as impressGes (pagamento por quantidade de
impressao)
2. Realizar a pesquisa de preco. Nesta fase, a pesquisa destina-se a comparar o custo entre

as solucgdes, podendo ser utilizados quaisquer dos métodos previstos para a pesquisa de precos
na fase de elaboracdo do Termo de Referéncia.

3. Fazer analise comparativa entre os valores totais de cada solu¢do. Exemplo: utilizando
a hipdtese das impressoras, precisamos deixar claro em nosso estudo técnico preliminar:

a) diferenca de preco entre tipos diferentes de impressora;

b) gasto com toner ou cartucho de tinta;

c) gasto com estocagem;

d) gasto com a prestacdo mensal fixa de servico;
e) gasto com o pagamento por impresséo;
f) quaisquer outros custos identificados.

Lembre-se que no planejamento é importante transmitir com clareza as ideias e o raciocinio,

para que o leitor entenda como foi escolhida a solu¢gdo mais vantajosa. Assim, sempre que

necessario ou adequado, explique o seu processo de estudo!
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3.2.5. Defini¢éo do objeto

Uma vez realizados os estudos quanto a vantajosidade operacional, financeira e gerencial,
descreva de forma simples e resumida, o objeto que melhor atende as necessidades da Camara
Municipal.

3.2.6. Justificativa da escolha da solucéo
Apos todas as analises, justifique porque foi realizada a escolha de uma das solucGes. Lembre-

se de mencionar todas as questdes que motivaram a escolha, tais como:

a) vantajosidade operacional,
b) vantajosidade técnica;
c) vantajosidade financeira.

A justificativa servira tanto para auxiliar a autoridade superior a tomar uma decisao, quanto

para responder a questionamentos dos 6rgaos de controle.

3.2.7. Premissas técnicas para viabilidade da Contratacao

Muitas contratacdes precisam de algum outro produto ou servigo para que o objeto sirva para
suprir a necessidade inicial. Além disso, ha situacdes nas quais outras unidades precisam ser
envolvidas na contratacdo ou a infraestrutura da Camara Municipal precisa ser adequada. Por
essa razdo, € imprescindivel pensar e indicar quais sdo as premissas para que a contratacao se

torne viavel, ou efetiva.

Exemplos:

a) Ao adquirir um bem é necessario verificar as condicbes de entrega e
armazenamento, quem prestara, quando for o caso, 0s servigos de manutengao
durante a garantia etc.

b) Ao adquirir um software é preciso ver se ele é compativel com o ambiente
informatizado da Céamara, entre outras implicacbes relacionadas com a
contratacdo, tais como a seguranca da informacao ou o suporte técnico.

¢) Quando contratar um servi¢co € necessario ou adquirir um bem € necessario
verificar quais areas da Camara precisam ser informadas ou consultadas.

d) Quando da instalacdo de ar-condicionado € necessario verificar se ha
infraestrutura elétrica que suporte seu funcionamento.
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3.3. TERMO DE REFERENCIA

O que é o Termo de Referéncia?

O Termo de Referéncia (TR) é o documento que apresenta todas as informagdes da solucéo que
ja foi escolhida. Ele contém os resultados obtidos no ETP e mostrara a Camara Municipal qual
a contratacdo pretendida pela area demandante. Portanto, a elaboracdo do TR é o detalhamento
do que serad contratado e da forma de contratacdo a partir dos resultados do ETP, ndo se
confundindo com este. No ETP se escolhe qual é a contratagdo/compra mais vantajosa para a
administracdo a partir da analise de mercado e quais as premissas e requisitos para o0
investimento. No TR s&o informadas as especificacfes, obrigacdes, penalidades, prazos de
atendimento, forma de selecdo do fornecedor, instrumento de medicdo de resultado, entre

outros.

DOGUMENTOS DE REFERE
PARA A GONTRATAGA

MAIS VANTAJOSA PARA A
ADMINISTRACAO

NGIA
|

TERMO DE REFERENCIA

APRESENTA TODAS AS
INFORMACOES DA SOLUCAO
EDITAL QUE FOI ESCOLHIDA

CONVOCA OS FORNECEDORES
INTERESSADOS EM CONTRATAR
COM A ADMINISTRACAO CONTRATO

ESTABELECE OBRIGACOES
ENTRE A ADMINISTRACAO
PUBLICA E O FORNECEDOR

Este documento, serve como principal referéncia para a defini¢do de precos e consolidagéo das
propostas por parte dos licitantes, ou seja, deve conter toda e qualquer informagdo que
influencie nos custos de fornecimento de bens/prestacao de servigos, além daqueles necessarios
a elaboracdo do edital de licitagdo. Deverdo ser utilizados os modelos de minutas

padronizadas de TR disponibilizados pela Secretaria de Planejamento e Financas.
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Stmula TCU 177 A definicdo precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra indispensavel da
competicdo, até mesmo como pressuposto do postulado de igualdade entre os licitantes, do qual é subsidiario o
principio da publicidade, que envolve o conhecimento, pelos concorrentes potenciais das condi¢des basicas da
licitacdo, constituindo, na hipétese particular da licitacdo para compra, a quantidade demandada uma das
especificacdes minimas e essenciais a definicdo do objeto do pregéo.

3.3.1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIII, “a” e “i” da Lei n. 14.133/2021)

» Descricdo do Objeto

O Termo de Referéncia devera descrever e detalhar o objeto da contratacdo de forma precisa,
suficiente e clara, a fim de facilitar a identificacdo do que a Camara Municipal de Santos
pretende contratar, ficando vedadas as especificagdes excessivas, irrelevantes
ou desnecessérias que limitem a competicao.

A justificativa para o parcelamento ou ndo do objeto deve constar do Estudo Técnico Preliminar
(art. 18, 81°, inciso VIII, da Lei n° 14.133, de 2021). As compras, como regra, devem atender
ao parcelamento quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso (art. 40, inciso
V, alinea b, da Lei n® 14.133, de 2021). Devem também ser observadas as regras do artigo 40,
8§ 2% 3° da Lei n® 14.133, de 2021, que trata de aspectos a serem considerados na aplicacéo

do principio do parcelamento.

Exemplo: A Camara deseja adquirir mobiliarios de madeira como mesa e armario. Apesar
de ser possivel o parcelamento do objeto por item, decide-se pela contratacdo de um dnico
fornecedor, visto que € necessaria a padronizacdo dos mdveis. A justificativa contemplou
estudos que demonstram alto risco de falta de padronizacdo, se adquirido o mobiliario por
empresas diferentes. Assim, havera disputa de pre¢co do objeto como um todo e o critério de
julgamento serd menor preco global.

Em licitacéo ou itens de valor correspondente ao limite legal deve ser garantida a participacéo
exclusiva de Microempresa e Empresa de Pequeno Porte (ME e EPP), conforme artigo 48,

inciso |, da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006.

Base Legal:

Art. 150, da Lei n® 14.133/2021. Nenhuma contratacao sera feita sem a caracterizagdo adequada de seu objeto e
sem a indicacgdo dos créditos orgamentarios para pagamento das parcelas contratuais vincendas no exercicio em
que realizada a contratacdo, sob pena de nulidade do ato e de responsabilizacdo de quem lhe tiver dado causa.
Art. 25, da Lei n° 14.133/2021. O edital devera conter o objeto da licitagdo e as regras relativas a convocacao,
ao julgamento, a habilitacdo, aos recursos e as penalidades da licitagdo, a fiscalizacdo e a gestdo do contrato, a
entrega do objeto e as condi¢des de pagamento.
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3.3.2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (art. 6°, inciso
XXIIl, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021).

> Objetivo

O Termo de Referéncia deve indicar a finalidade basica da contratacéo, de g ?
forma clara, sucinta e direta, elencando os resultados esperados na

aquisicao de produtos ou contratacdo de servicos. Lembretel!

Base Legal: Art. 37, caput da Constitui¢do Federal: principio da eficiéncia. Troda exigancia o edfiallqua

restrinja a competitividade

- . , ~ do certame precisa ser
> Justificativa da necessidade da contratacéo devidamente justificadal

Diferentemente do Estudo Técnico Preliminar, no qual se justifica a escolha
de uma solucdo entre todas as opc¢des possiveis, no Termo de Referéncia é imprescindivel
demonstrar que a contratacdo € essencial para o atendimento de uma necessidade, apresentando,

no que couber:

1. Justificativa da necessidade da contratacéo;
2. Relacéo entre a demanda prevista e a quantidade a ser contratada;
3. Resultados esperados em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos

recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

Expor a necessidade da contratacdo, sustentada nos estudos técnicos preliminares,
demonstrando a autoridade responsavel pela aprovacdo do termo de referéncia a necessidade
da contratacdo, evidenciando o que contratar, por que contratar, por quanto contratar, por
guanto tempo contratar e 0 alinhamento da demanda ao Plano Estratégico e/ou Tético e ao
Plano Anual de Compras e Licitacdes aprovado. A justificativa representa a exposicao, de
modo objetivo, das situacGes faticas e dos fundamentos, técnicos e/ou legais, das escolhas da

administracao, atendendo ao principio da motivacao.

Base legal:

Art. 111 da Constituicdo do Estado de S&o Paulo: A administracdo publica direta, indireta ou fundacional, de
qualquer dos Poderes do Estado, obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, finalidade, motivacdo e interesse publico.

Art. 2° da Lei n° 9.784/2002: A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguranca
juridica, interesse publico e eficiéncia.

3.3.3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO (art. 6°, inciso XXIIl, alinea ‘c’)

> Especificacéo do objeto
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O Termo de Referéncia deverd conter a definicdo detalhada, precisa e clara de todos os
elementos que constituem o objeto, vedadas especificaces que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacdo. As especificacGes devem
observar as peculiaridades do mercado e os critérios de sustentabilidade ambiental.

Caso a especificacdo seja muito extensa, este item devera abordar aspectos gerais e remeter 0s
detalnamentos em outra parte do Termo de Referéncia, normalmente em anexo
(especificacdes). E necessario fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de
itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do mercado.
Todo material que serviu de base para elaboracdo das especificacbes como tabelas,
catalogos, desenhos, fotos, entre outros, devera ser juntado aos autos da contratagdo. E
imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificacdes, comparando os itens para
que seja possivel aferir quais caracteristicas atendem as necessidades da Camara Municipal de
Santos e quais produtos ndo sdo compativeis.

A especificacdo ndo pode ser direcionada para apenas um fabricante, a descri¢do deve abranger
no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes.

Considerando a vedacdo de indicacdo exclusiva de marca, sera admitida a previsdo da
similaridade através das expressdes equivalente, similar ou de melhor qualidade. Quando for
necessario e adequado inserir normas técnicas tais como ABNT/INMETRO ou exigéncia de
laudos, quanto a padrdes de qualidade obrigatoria para aquisicdo de bens/servicos, as
regulamentacdes das referidas entidades devem ser inseridas nos autos do processo de
contratacao.

A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de produtos
em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de contratos vigentes que possibilite a
utilizacdo, devendo tal informagdo constar nos autos.

No caso de contratacdo através de Sistema de Registro de Precos, adequado aos casos de
fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia devera dispor sobre os
quantitativos minimo e maximo que serdo adquiridos. As especifica¢fes do objeto e a fixacdo
de sua quantidade interferem sobremaneira na formulacdo de propostas de pregos, como
também o julgamento objetivo da proposta mais vantajosa no certame. Abaixo, seguem regras

minimas para especificacéo de produtos e servicos com o objetivo de subsidiar a elaboracdo de

Termos de Referéncia:
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Regra para especificagéo de produtos:
a) especificar as dimensdes com intervalos minimos e maximos, através das unidades de

medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;

b) especificar o material de composi¢do (matéria-prima, formulas e composto quimico) e
a forma, inserindo, quando necessario, desenho ou projeto detalhado;

C) especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e 0 consumo;

d) especificar a quantidade e a qualidade;

e) especificar os acessorios, 0s requisitos de garantia e de seguranca;

f) especificar as cores, nuances, gradacdes, tonalidades e escalas aceitas no mercado;

")) especificar a embalagem, conforme a utilizacdo usual do mercado, descrevendo com
detalhes a embalagem em situacfes que exijam armazenamento prolongado ou condicdes
especiais;

h) especificar os testes e exames de qualidade (com indicagdo do Normativo que o
regulamente), a afericdo da especificagdo, métodos de mensuracgdo, analise dos produtos e 0
percentual de falhas aceitaveis;

i) especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as praticas do mercado
transportem;
j) especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a modalidade;

k) especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.

Regra para especificacdo de servigos

a) descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de trabalho e a definicdo da
rotina de execucdo a ser adotada;

b) especificar local e horario de realizacdo dos servicos;

C) especificar o cronograma de realizacdo dos servi¢os, dias e horarios de funcionamento
da Cémara Municipal de Santos;

d) especificar a frequéncia e periodicidade da prestacdo dos servicos;

e) especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando

for o caso;

f) especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da Camara Municipal
de Santos;

0) identificar os resultados esperados;

h) especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucdo dos servigos e elaboragéo
de relatorio;

) definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servigo a ser contratado;

j) quantificar o pessoal e 0s insumMOos necessarios a execucao contratual.

VedacgOes quanto a especificacdo - Na definicdo do objeto a ser contratado, sdo vedadas as
especificacbes que:

a) sejam restritivas e impliqguem limitacdo da competitividade do certame, exceto quando
tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;
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b) direcionem ou favorecam a contratagdo de uma empresa especifica (indicagdo de
marca);

c) ndo representem a real demanda da Camara Municipal de Santos, ndo se admitindo
especificaces que sejam superiores as necessidades, exceto quando tecnicamente justificadas
pelo responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;

d) estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.

Base legal:

Art. 11, IV da Lei n° 14.133/2021: O processo licitatorio tem por objetivos: incentivar a inovagdo e o
desenvolvimento nacional sustentavel.

Art. 9° da Lei n° 14.133/2021: E vedado ao agente publico designado para atuar na area de licitagdes e contratos,
ressalvados 0s casos previstos em lei: | —admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que praticar, situacdes que: a)
comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo do processo licitatorio, inclusive nos casos de
participacdo de sociedades cooperativas; b) estabelecam preferéncias ou distingdes em razdo da naturalidade, da
sede ou do domicilio dos licitantes; c) sejam impertinentes ou irrelevantes para o objeto especifico do contrato.
Art. 40, 111, IV e V da Lei n° 14.133/2021: Nas compras deverdo ser observadas, ainda: | - especificacdo do
produto, preferencialmente conforme catélogo eletrénico de padronizagéo, observados os requisitos de qualidade,
rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca. I1- Determinacdo de unidades e quantidades a serem
adquiridas em funcdo de consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel,
mediante adequadas técnicas quantitativas, admitido o fornecimento continuo.

3.3.4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIll, alinea ‘d’ da Lei n° 14.133/21):
Sustentabilidade, indicacdo de marcas ou modelos, amostra, subcontratacdo, garantia da
contratacao.

» Amostra
A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos pela unidade requisitante.
Esta previsdo no Termo de Referéncia possibilita a Camara Municipal de Santos certificar-se
de que o objeto oferecido €, de fato, compativel com as exigéncias da contratacdo antes da
homologacédo/ratificacéo.
O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de analise, detalhadamente
especificados, bem como o prazo para apresentacdo de amostras.
Esta etapa ndo deve restringir a participacdo de potenciais competidores situados em outros
estados da federagdo, comprometer a celeridade do processo e impor dnus desnecessarios aos
futuros contratados.
O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fara parte ou ndo do quantitativo a ser

entregue apods posterior aprovacao do objeto.

Base legal:

Art. 140, § 4° da Lei n.° 14.133/2021: Salvo disposi¢do em contrario constante do edital ou de ato normativo, 0s
ensaios, 0s testes e as demais provas para afericdo da boa execucdo do objeto do contrato exigidos por normas
técnicas oficiais correrdo por conta do contratado.
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» Do fornecimento / Da prestacédo do servigo
Buscando esclarecer as condi¢cdes da contratacdo, o Termo de Referéncia deve especificar as
condicdes de fornecimento do produto ou prestacdo do servico, a forma de entrega (integral,
parcelada ou por demanda), bem como informar o endereco e horario de funcionamento da
Cémara Municipal de Santos, onde devera ser entregue o objeto ou prestado o servigo, e ainda
no caso de fornecimento de produto, prever a forma de acondicionamento. Se for necessario
agendar visita ou horario, informar como devera ocorrer este contato (unidade responsavel,

servidor designado, telefone e e-mail).

3.3.5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO (arts. 6°, XXIIl, alinea “e” e 40, §1°, inciso I, da Lei
n° 14.133/2021).

> Do prazo de entrega/prestacao de servico e critérios de recebimento

Para esclarecer e facilitar as regras da contratacdo é necessario que o Termo de Referéncia
estabeleca o prazo de entrega de produtos ou prestacdo de servigos, em conformidade com as
praticas usuais de mercado, com amparo nas informacdes obtidas nos orcamentos da etapa de
cotacdo de precos.

Os prazos previstos no Termo de Referéncia serdo especificados no contrato, ata de registro de
precos, ordem de servico ou ordem de fornecimento.

Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de prorrogacéo de prazo,
concedido a critério da Camara Municipal de Santos.

O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de recebimento provisorio e
definitivo, informar o local onde serd recebido, o servidor ou comissdo designada para

desempenhar tal funcdo, assim como as formas de contato por telefone ou e-mail.

Base Legal:

Art.140, 1l da Lei n° 14.133/2021: em se tratando de compras: provisoriamente, de forma sumaéria, pelo
responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, com verificagdo posterior da conformidade do material com
as exigéncias contratuais; b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais

Art. 140, § 1° da Lei n° 14.133/2021: O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando
estiver em desacordo com o contrato.

> Da garantia pelo fornecimento / prestacédo do servico
O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia contratual,

garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia técnica no site, entre outras), abrangendo o

objeto/servico como um todo e seus componentes conforme 0  caso.

Base legal:
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Art. 40, V, a, da Lei n® 14.133/2021: O planejamento de compras devera considerar a expectativa de consumo
anual e observar o seguinte;
| - da padronizacéo, considerada a compatibilidade de especificagOes estéticas, técnicas ou de desempenho.

3.3.6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIIlI, alinea “f”, da Lei n° 14.133/21)

> Dos procedimentos de fiscalizacdo

O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos de fiscalizacéo
contratual, buscando desde a origem da contratacdo dispor sobre a forma e as ferramentas
utilizadas para a verificagdo do cumprimento das regras estabelecidas no Edital, Termo de

Referéncia e Contrato.

Base legal:

Art. 115 da Lei n° 14.133/2021: O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas desta Lei, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total
ou parcial.

Art. 117, Lei n°® 14.133/2021: A execucéo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais
fiscais do contrato, representantes da Administracdo especialmente designados conforme requisitos estabelecidos
no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e subsidia-
los com informacdes pertinentes a essa atribuigéo.

Art. 117, § 1° da Lei n°® 14.133/2021: O fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacéo das faltas ou dos

defeitos observados.

» Da responsabilidade pela fiscalizacéo

Este item objetiva informar qual Unidade da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Santos sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da contratacéo.

Devera ser feita por fiscal designado(a) pela Camara Municipal de Santos para acompanhar a
contratacdo, conforme a metodologia prevista nas normas de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos

desta Casa de Leis.

Base legal:

Art. 117 da Lei n°® 14.133/2021: A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou
mais fiscais do contrato, representantes da Administracdo especialmente designados conforme requisitos
estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratacéo de terceiros para assisti-
los e subsidia-los com informagdes pertinentes a essa atribuicao.

» Das obrigagdes e responsabilidades da contratada
Considerando que as obrigacOes das partes sdo importantes elementos da contratacdo, o Termo

de Referéncia deve especificar de forma clara e objetiva os deveres e responsabilidades da

Contratada.
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E necessario que todos os elementos e informacdes que se fizerem necessarios ao cumprimento
do Contrato sejam dispostos.
A identificacédo das obrigacdes na etapa de planejamento privilegia a boa elaboragéo do contrato

administrativo.

Base legal:

Art. 92, X1V da Lei n°® 14.133/2021: Obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato,
em compatibilidade com as obriga¢cdes por ele assumidas, todas as condi¢Bes exigidas para a habilitacdo na
licitacdo, ou para qualificagdo, na contratagdo direta.

Art. 115 da Lei n°® 14.133/2021: O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucéo total ou
parcial.

» Das obrigacdes e responsabilidades do contratante
A mesma ldgica descrita acima vale para os deveres e responsabilidades da Camara Municipal
de Santos. E fundamental que sejam descritas as situacdes onde a Casa de Leis devera agir para

privilegiar o bom andamento contratual.

Base legal:

Art. 92, X1V da Lein®14.133/2021: Informag&o necessaria em todo contrato sdo os direitos e as responsabilidades
das partes; a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucéo do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes por ele assumidas, todas as condicOes exigidas para a habilitagdo na licitacdo, ou para qualificacéo, na
contratacdo direta.

Art. 115, da Lei n® 14.133/2021: O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas desta Lei, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugéo total
ou parcial.

» Das penalidades
O objetivo deste item é disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial de
obrigacdo contratual pode acarretar aplicacao de penalidades.

As penalidades administrativas devem ter carater pedagdgico e aplicagdo razoavel, de forma a

possibilitar sua real aplicagéo, a fim de evitar falhas na execucdo da contratacao.

Base legal:
Art. 162, da Lei n°® 14.133/2021: O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitara o contratado a multa de
mora, na forma prevista em edital ou em contrato.

3.3.7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO
» Da forma de pagamento
O Termo de Referéncia deve estabelecer as condigdes e o prazo de pagamento, considerando

as caracteristicas da contratacao.

Base legal:
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Art. 62 da Lei n°® 4.320/1964: O pagamento da despesa s sera efetuado quando ordenado apds sua regular
liquidacdo.

Art. 63 da Lei n°® 4.320/1964: A liquidacéo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.

3.3.8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO
(art. 6° inciso XXIII, alinea ‘h’, da Lei n°® 14.133/2021): Forma de selecéo e critério de julgamento

da proposta, forma de fornecimento e exigéncias de habilitacdo.

3.3.9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

> Do valor da contratacéo e da aceitabilidade da proposta

A identificacdo do valor de mercado é crucial para o sucesso da contratacdo. Neste sentido, 0
Termo de Referéncia deve estabelecer o parametro de preco que sera aceito (considerando as
peculiaridades da contratacédo) e o critério adotado para avaliacao das propostas (item ou lote).
O parametro de prego é fundamental para a analise do julgamento das propostas no certame,
assim como o cabimento de contratacdo direta em razdo de valor.

As exigéncias e condi¢es do mercado, tais como especificacdo, qualidade, desempenho, prazos
de entrega, prestacdo de servico, execucdo e garantia, sdo cruciais para a identificacdo do valor
da contratacdo. A estimativa consiste na indicacdo dos valores unitarios e totais - por meio de
ampla pesquisa de mercado, incluindo, pelo menos, 03 (trés) fontes. Para fundamentar a
estimativa, a Divisdo de Compras e Licitacdo devera utilizar-se de histérico de compras da
Camara Municipal ou de outros 6rgdos publicos e atas de registro de precos em vigéncia,
podendo ainda valer-se de publicacdes especializadas, consulta a fornecedores, dentre outras
possibilidades pertinentes, indicando as fontes utilizadas.

3.3.10. ADEQUAGCAO ORGAMENTARIA

» Da dotacdo orcamentaria

O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesa serdo utilizados para a
contratacao.

Informar a classificagdo orgamentaria e indicar se ha disponibilidade de recursos para a

contratacdo, mediante consulta aos relatérios de Planejamento Orgcamentario e Execucéo

Orcamentaria disponibilizados no sistema administrativo. Na falta de disponibilidade
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orcamentaria especifica para a despesa, a area demandante devera indicar, em substituic&o,

outra fonte de recursos, visando ao prosseguimento da contratacao.

Base legal:

Art. 150, da Lei n° 14.133/2021: Nenhuma contratacdo sera feita sem a caracterizacdo adequada de seu objeto e
sem a indicacdo dos créditos orcamentarios para pagamento das parcelas contratuais vincendas no exercicio em
que realizada a contratacdo, sob pena de nulidade do ato e de responsabilizacdo de quem lhe tiver dado causa.

» Das disposicdes gerais

Este item do Termo de Referéncia deve indicar informacdes relevantes para a contratacdo que
ndo se enquadram nos itens antecedentes.

Pode ser utilizado também para reforgar alguma informag&o imprescindivel para a contratacao.
Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovacao, habilitagdo no
procedimento licitatorio, subcontratacdo, necessidade de visita técnica, ciéncia das condicoes

da contratacdo, dentre outros.

3.3.11. FISCALIZAGAO
» Responsavel pela elaboracao do termo de referéncia

O Termo de Referéncia sera elaborado pela Divisdo de Compras.

As solicitacOes de natureza complexa ou especifica deverdo ser elaboradas ou supervisionadas
por um profissional ligado a area do objeto solicitado, que tenha conhecimento técnico sobre o
objeto.

Devera constar nome, cargo, matricula do servidor e do responsavel pela unidade requisitante.

3.3.12. Lei Complementar n°® 123/2006

A Lei Complementar n°® 123/2006 atualmente estabelece que as licitacdes com valores até R$
80.000,00, valor este que podera ser atualizado anualmente, deverdo ser exclusivas para
microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP), ou seja, empresas que nao se

encaixam nessas caracteristicas de ME ou EPP, ndo podem participar.

Caso ndo seja dada a exclusividade. é obrigatorio justificar de forma clara e

coesa!
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Quer dizer que nas hipdteses de licitacbes acima do valor legal entdo nao preciso
- mais aplicar a LC n° 123/2006?

o Muito cuidado! A lei complementar ainda indica que se o objeto for divisivel
(verifique o capitulo anterior), é preciso separar uma parcela para a exclusividade das ME e
EPP, no limite méximo de 25%. Portanto, nesse caso teremos mais de um vencedor para o

mesmo objeto.

Excecbes: Nao havendo possibilidade de aplicacdo da preferéncia da Lei Complementar n°
123/2006, o art. 49 estabelece o0s casos de excec¢do os quais deverdo ser justificados no caso
concreto:

a) ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos enquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes
de cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatorio;

b) o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno
porte ndo for vantajoso para a administracdo publica ou representar prejuizo ao conjunto
ou complexo do objeto a ser contratado;

c) a licitagdo for dispensavel ou inexigivel, nos termos dos arts. 24 e 25 da Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993, excetuando-se as dispensas tratadas pelos incisos | e Il do art. 24 da
mesma Lei, nas quais a compra devera ser feita preferencialmente de microempresas e
empresas de pequeno porte, aplicando-se o disposto no inciso | do art. 48.

Atencao! O valor considerado para definir a licitacdo deve ser exclusivo para ME e EPP € o
valor de cada lote e ndo o valor total da licitacdo. Imagine a seguinte situagdo: A Camara
Municipal realizard uma licitacdo com trés lotes na qual estima gastar R$ 250 mil, incluindo:

a) R$ 100 mil na compra de papel sulfite (Lote A);
b) R$ 75 mil em envelopes (Lote B); e

c) R$ 75 mil em caixas de arquivo de papeldo (Lote C)

Assim, nesse caso hipotético, os Lotes B e C seriam exclusivos para participacdo de ME e EPP,
jao Lote A devera ser dividido em dois itens (um equivalente a 75% e outro equivalente a 25%

do valor da contratacdo), conforme o quadro abaixo

Objeto Lote Item Valor
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1 R$ 75 mil
Papel sulfite A
2 R$ 25 mil
Envelopes B 1 R$ 75 mil
Caixas de arquivo C 1 RS 75 mil
de papeldo

Observe que o item 1 do Lote A (75% da compra de papel sulfite) seria aberto a quaisquer

licitantes, inclusive MEs e EPPs. Por outro lado, o item 2 sera exclusivo para MEs e EPPs.

3.3.13. Instrumento de Medicao de Resultado

O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) é um compromisso firmado entre partes do
contrato que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas

adequac®es de pagamento.

7 ? ? “Ainda ndo entendi...”

Em termos mais simples, o IMR é um acordo que permite que a
Administracdo Publica pague proporcionalmente a qualidade do servico

© prestado.

Exemplo: Contrata-se uma empresa para limpeza da Camara Municipal.
Entre os servigos que serdo realizados, encontra-se a limpeza diaria das mesas com a aplicacéo
de &lcool. Na fiscalizacdo, verificou-se que a contratada deixou de prestar 0 servico quatro
vezes, em datas distintas. Nesse caso, ndo seria justo a Camara Municipal pagar o valor integral

ajustado, ndo € mesmo? Nesse mesmo exemplo, poderia ter sido firmado um IMR da seguinte

forma:;
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Ocorréncia Base de calculo Desconto
De 1 a 3 ocorréncias 0,5% de desconto sobre o
mensais valor mensal
I\cljaeol %ezggaorgjfs,:;;'ggs De 4 a 6 ocorréncias 1,5% de desconto sobre 0
Re2a p mensais valor mensal
anexo X
Mais de 7 ocorréncias 0,5% de desconto sobre o
mensais valor mensal por ocorréncia

Veja que esse € s6 um exemplo simples para compreender facilmente a ideia do IMR.

Portanto, em um IMR é importante pensar e incluir todos os requisitos de qualidade esperados
em uma prestacdo de servicos, os responsaveis pela medicédo, a forma, a frequéncia da medicao
e as consequéncias objetivas — sem carater punitivo. Além disso, caso as falhas na prestacédo
dos servicos superem determinado nivel ou frequéncia previamente determinados, cabera

disciplina contratual em termos de penalidades — com carater punitivo.

E imprescindivel que essas exigéncias sejam objetivas e passiveis de mensuracéo!

3.3.14. Anélise de riscos

Toda contratacdo possui riscos que podem frustrar a efetividade do processo, causar danos ou
onerar a Administracdo Publica. Contudo, ao invés de nos aprofundarmos nesse assunto de

forma doutrinaria, tentaremos trazer a analise de riscos de forma simples, prética e objetiva.

Observe gque a andlise de riscos deve envolver todo
o ciclo de contratacdo, desde a definicdo do objeto
até o seu recebimento, ou seja, as fases de

planejamento, selegdo dos fornecedores, gestéo de

| contratos, desfazimento e sucessdo contratual.

S

Sinteticamente, andlise de riscos consiste em:

1. Pensar em todas as possibilidades que podem prejudicar o alcance do objetivo
pretendido;
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Classificar os riscos utilizando-se da matriz de probabilidade x impacto;

3. Identificar os principais riscos e consequéncias caso se concretizem;

4, Definir a(s) estratégia(s) para o tratamento dos riscos: prevenir (ou evitar), transferir,
mitigar ou aceitar;

5 Definir os responsaveis pelas acfes de tratamento dos riscos.

Vamos utilizar um exemplo para facilitar a compreenséo. Obs. Este exemplo néo possui efeito

vinculativo ou obrigatorio, tendo apenas finalidade informativa.

Exemplo: a Camara decidiu contratar prestacdo de servico de impressdo (aluguel da
impressora mais pagamento por folha impressa). José, responsavel pela licitacdo, que
sera realizada na modalidade pregdo, preocupado com o sucesso da contratagdo, retne
alguns servidores de sua Secao para ponderar quais 0s maiores riscos do processo.

Apobs muitos debates, foram evidenciados os seguintes riscos:

Falta de recursos financeiros;

Erro de dimensionamento;

Incompatibilidade tecnoldgica;

. Inadimplemento total por faléncia, por impedimento de contratacdo com a
Administracdo Publica etc.

5 Mercado restrito (poucos fornecedores).

6 Impressdes de baixa qualidade.

7. Atrasos na aprovagdo do ETP ou do TR.

8

9

2 GO o

Servico interrompido na transigdo contratual.
Inadimplemento parcial por insuficiéncia de toner. Em seguida, utilizou-se da matriz de
probabilidade x impacto para classificar os riscos identificados.

Por fim, cada risco foi detalhado, indicando as a¢des cabiveis correspondentes em uma Planilha
de Riscos:
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3.3.15. Parcelamento e subcontratacdo
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A possibilidade de parcelamento do objeto tem diversas implicagdes, devendo essa etapa ser
analisada com cautela. VVale notar que nos termos do art. 47, Il, da Lei n. 14.133/2021, exige-
se 0 parcelamento do objeto licitado sempre que isso se mostre técnica e economicamente

viavel. A importancia do tema gerou a edi¢do da Simula 247 do TCU:

SUMULA TCU 247 - E obrigatéria a admiss&o da adjudicacao por item e n&o por preco global, nos editais das
licitacBes para a contratacdo de obras, servigos, compras e alienagdes, cujo objeto seja divisivel, desde que ndo
haja prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de economia de escala, tendo em vista 0 objetivo de
propiciar a ampla participacdo de licitantes que, embora ndo dispondo de capacidade para a execucéo,
fornecimento ou aquisicao da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidades autbnomas,
devendo as exigéncias de habilitagdo adequar-se a essa divisibilidade.

Assim, sendo o objeto da contratacdo divisivel e ndo havendo prejuizo para o conjunto, a
contratacdo deve ser realizada separando 0s objetos, seja no mesmo processo de licitacdo
(separacao em lotes) ou em licitacdes diferentes, em situacoes especificas.

Mas importa ressaltar que, embora o parcelamento seja obrigatdrio, hd a necessidade de se
verificar a viabilidade técnica do projeto, bem como se o parcelamento representa uma
vantagem para a Administracdo. O termo de referéncia deverd, entdo, discriminar duas

situacOes, conforme o caso:

Exemplo - Objetivando a construcdo de prédio, contrata-se uma empresa para realizar a
terraplenagem do terreno e posteriormente outra para edificar o imoével, sdo servicos que
podem ser contratados separadamente, sem que um prejudique o outro.

Nesse caso, 0 responsavel pela escolha e acompanhamento dos servicos da subcontratada é a
empresa que ganhou a licitacdo e foi contratada. Assim, os responsaveis pela elaboracédo do
termo de referéncia e do edital de licitacdo deverdo prever nesses documentos a possibilidade
de subcontratacdo, delimitando as parcelas que a empresa contratada podera transferir a
execucdo para terceiros.

As situacOes devem ser analisadas a cada caso.

Como a responsabilidade pelos servigcos continuara exclusivamente com a empresa
contratada pela Camara Municipal - e essas em geral serdo atividades acessorias -, ndo devera
ser analisada a qualificacdo da empresa, exceto em situacBes especificas, nas quais a
complexidade técnica demande esse rigor.

Os autores deverdo assinar todas as pecas que compdem 0s projetos especificos, indicando o
namero de inscrigdo e de registro das Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ARTS) ou
Registros de Responsabilidade Técnica (RRTS).
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3.4. Projeto
3.4.1. Peculiaridades na elaboracéo do projeto
3.4.1.1. Responsabilidade técnica de elaboracdo do projeto de servidor

Se a propria administracdo decidir elaborar o projeto, devera designar um responsavel técnico,
com inscricdo no CREA/CAU local, que efetuara o registro das respectivas ARTs ou RRts

referentes aos projetos basicos e executivos.

3.4.1.2. Recolhimento das certiddes de responsabilidade técnica (ARTS E RRTS)

Deve-se providenciar o recolhimento das ARTs ou RRTs relativas aos responsaveis pelos

seguintes itens integrantes do projeto basico de engenharia:

a) elaboracéo de plantas;

b) orcamento base;

c) especificacdes técnicas;

d) composicdo de custos unitarios;
e) cronograma fisico-financeiro;
f) outras pecas técnicas.

3.4.1.3. Possibilidade de contratacdo de empresa especializada

A administracdo pode realizar licitacdo para contratar empresa especializada para elaborar os
projetos basicos e executivos, bem como para o suporte aos servi¢os de fiscalizacdo da

execucéo da obra.

SUMULA TCU 185 - A Lei n° 5.194, de 24/12/66, e, em especial, 0 seu art. 22, ndo atribuem ao autor do
projeto o direito subjetivo de ser contratado para os servicos de supervisdo da obra respectiva, nem dispensam
a licitacdo para a adjudicacéo de tais servicos, sendo admissivel, sempre que haja recursos suficientes, que se
proceda aos trabalhos de supervisdo, diretamente ou por delegagdo a outro 6rgdo publico, ou, ainda, fora dessa
hip6tese, que se inclua, a juizo da Administracao e no seu interesse, no objeto das licitagdes a serem processadas
para a elaboracao de projetos de obras e servigos de engenharia, com expressa previsao no ato convocatorio, a
prestacdo de servicos de supervisdo ou acompanhamento da execucdo, mediante remuneracdo adicional, aceita
como compativel com o porte e a utilidade dos servigos.

3.4.2. Anteprojeto

Este documento é altamente técnico e deve conter os elementos listados no art. 6°, inc. XXIV

de modo suficiente. Em sintese, o anteprojeto € um documento que define o objeto de

contratacdo, de forma a orientar o julgamento das propostas e a futura execucdo do contrato.
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O contetudo contempla os documentos técnicos destinados a possibilitar a caracterizacdo da
obra ou servico, incluindo a demonstracao e a justificativa do programa de necessidades, a visdo
global dos investimentos e as definicbes quanto ao nivel de servico desejado, as condicbes de
solidez, seguranca, durabilidade e prazo de entrega, a estética do projeto arquiteténico e 0s
parametros de adequagdo ao interesse publicos, & economia na utilizacdo, a facilidade na

execucdo, aos impactos ambientais e a acessibilidade etc.

O anteprojeto de engenharia, em termos bem singelos, propde-se a dizer o que o Poder Publico
quer, sem falar como. H& quase uma descri¢cdo tridimensional do objeto, sem ser
necessariamente minudente. Este documento seria quase que um misto de “programa de

necessidades” com “memorial descritivo”.

Para tanto, devera permitir a comparacdo das propostas. Este nivel de objetividade deve vir a
lume dizendo quais séo as referéncias basicas dos objetos, até para se poder ter um julgamento
objetivo.

3.4.3. Bésico

E um documento que deriva do anteprojeto. Entdo, este ultimo prepara o “projeto béasico”. Com
isto, j& temos uma ideia de que o projeto basico deve conter uma série de informacdes, as quais

merecem ser detalhadas e precisas.

O conteudo de tal documento compreende os elementos suficientes e imprescindiveis, com
nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da licitagdo, seja obra ou servico. Deve
se preocupar com o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento.

No projeto basico deve ser possivel contemplar o custo da obra e a sua metodologia: por isto as
planilhas de custos, despesas, programacdo de desembolso etc. Devem estar plenamente

discriminados. Serd facultativo nos casos de contratacdo integrada e semi-integrada.

Sistematizando:
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Discriminagéo de
Custos

]

Obrigatério Facultativo

Fornecimentoe
Prestagdo de
Servigo Associado

Empreitada por Empreitada por
Prego Unitério Prego Global

Empreitada
Integral

Contratacdo por
Tarefa

Contratagao Contratagao
Integrada Semi-Integrada

3.4.3.1. Elementos Do Projeto Basico

a) Além dos elementos do Termo de Referéncia descritos acima o Projeto Basico devera
conter os seguintes elementos:

o desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e
identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

. necessidade de reformulagéo ou de variantes durante as fases de elaboracgdo do projeto
executivo e de realizacdo das obras e montagem;

. identificacdo dos tipos de servicos a executar e materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como suas especificacbes que assegurem o0s melhores resultados para o
empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

. informacdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos instalagfes
provisorias e condi¢cdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a
eXecucéo;

. o subsidio para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacéo, a estratégia de suprimentos e outros dados necessarios em cada caso;

. orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentada em quantitativos dos
servigos e fornecimentos propriamente avaliados.

. cronograma fisico-financeiro nos casos de prestacdo de servigcos executado por
empreitada e preco unitario, com 0s pagamentos a serem realizados por etapas, faz-se

necessario um cronograma de desembolso financeiro no qual estabeleca os periodos de medigdo

e 0s valores respectivos de cada parcela executada.
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b) De acordo com o art. 140°, § 3°, da Lei Federal n® 14.133/2021, ndo poderéo ser incluidos
no objeto da licitag&o:

o a obtencéo de recursos financeiros para execugdo de obras e servicos, qualquer que seja
a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos executados e explorados sob o regime de
concessdo, nos termos da legislacéo especifica;

. o fornecimento de materiais e servicos sem previsdo de quantidades ou cujos
guantitativos ndo correspondam as previsoes reais do projeto basico ou executivo;

. o fornecimento de bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificacbes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel,
ou quando o fornecimento desses materiais e servicos for feito sob o regime de administracao

contratada, previstos e discriminado no ato convocatorio.

3.4.4. Executivo

Conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado. E o
documento que visa fornecer aos interessados uma visdo global daquilo que se quer contratar,

identificando seus elementos constitutivos com clareza.

Procura dar a maior previsibilidade de ocorréncias no limiar da execucdo da obra, por isso, deve
estimar os tipos e 0s quantitativos dos produtos, técnicas, servicos e equipamentos a serem

empregados na obra, para que se consiga, com isso, alcan¢ar um melhor resultado.

3.4.5. Existéncia prévia de Projeto Executivo

Na contratacdo para a execucao de obras ndo ha obrigatoriedade de existéncia prévia de projeto
executivo, uma vez que este podera ser desenvolvido concomitante com a execu¢édo das obras
e servicos, desde que autorizado. Nesse caso, a contratacdo deverd prever a elaboracdo do
competente projeto executivo por parte da contratada ou por preco previamente fixado pela
Administracéo.

3.5. Estimativa de precos

A pesquisa de mercado, efetuada na fase interna do certame, é obrigatéria em qualquer
processo de licitacdo ou contratacdo direta. E através da pesquisa de mercado que a

Administracdo identificard quais sdo os precos praticados no mercado no ramo do bem ou

servigo objeto da contratagéo.
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Somente com a pesquisa de precos a Administracdo consegue demonstrar e justificar o valor
do objeto que pretende adquirir/contratar. Portanto, imprescindivel que a pesquisa seja anexada

aos autos do processo licitatorio, para justificativa do valor a ser pago ao futuro contratado.

Efetuada a pesquisa de mercado, a Administracdo com base nos pre¢os oriundos da pesquisa,
efetua uma média desses valores, chegando, assim, ao chamado valor estimado da

contratacao.

No que tange a obras e servicos de engenharia, além do orcamento de precos unitarios que sera
anexo obrigatério do edital, deverd, também, ser juntado um segundo or¢gamento ao processo
que é o orcamento de custos unitarios a que se refere o inciso | do § 2° do artigo 23 da Lei n°
14.133, de 2021.

E no edital? Incorporando o previsto no antigo Decreto Federal do Pregdo Eletrénico (Dec.
10.024/2019), a NLLC manteve a possibilidade do o orcamento estimado ou méximo sigiloso
(Art. 24, da Lei Federal n°® 14.133, de 2021). A previsdo é: desde que devidamente justificado,
a Administracdo podera utilizar-se do valor estimado ou o valor maximo nao estiver expresso
no edital, sera sigiloso, sendo tornado publico somente apds o encerramento do envio de lances
(ou seja, ao final da etapa competitiva). Claro que o orcamento o sigilo ndo alcanca os érgdos

de controle externo e interno, que possuem vista exclusiva e permanente ao or¢gamento.

A regra ainda € a obtencdo de pelo menos 3 precgos (ou mais) para feitura do calculo, admitindo
excepcionalmente com a justificativa da autoridade competente a pesquisa com menos de 3

precos.

No ambito da Camara Municipal de Santos, a pesquisa deve ser realizada, na ordem de

preferéncia abaixo, buscando pelo menos trés referéncias de prego:

a) pesquisa no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP
(https://www.gov.br/pncp/pt-br).

b) contratacOes anteriores desta Camara Municipal e contratagdes similares de outros entes
publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa de precos.

C) pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso. De acordo com 0s prazos neles
estipulados ou, em casos omissos, 90 (noventa) dias, a contar da data da pesquisa.
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d) pesquisa em sitio de dominio amplo: 90 (noventa) dias a contar da data da pesquisa;

e) pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais
esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacédo do edital,
conforme disposto no Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo da
Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da
Economia.

f) pesquisa com os fornecedores (a0 menos trés), desde que as datas das pesquisas néo se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias. A pesquisa de precos exclusivamente
realizada através de fornecedores, devera ser justificada.

Quanto mais fontes forem utilizadas, maior sera a probabilidade de aferirmos o
real valor de mercado, mas observe que a pesquisa com os fornecedores € a
Gltima escolha. 1sso acontece porque as empresas, experientes em processos de
licitacdo, muitas vezes entregam orcamentos muito elevados para aumentar a
® margem de aceitabilidade de preco.

Para a verificacdo dos valores exorbitantes e inexequiveis, deverdo ser aplicados os parametros
do Ato da Mesa que Regulamenta a Lei Federal N° 14.133 de 01 de Abril de 2021.

3.6. Orcamento

Informar a classificacdo orcamentaria e indicar se ha disponibilidade de recursos para a
contratacdo, mediante consulta aos relatorios de Planejamento Orcamentario e Execucao
Orcamentéria disponibilizados no sistema administrativo. Na falta de disponibilidade
orcamentaria especifica para a despesa, a area demandante devera indicar, em substituicdo,

outra fonte de recursos, visando ao prosseguimento da contratacao.

E obrigatéria a indicacdo ou previsdo de dotacdo orcamentaria (exceto se a licitagdo
desenvolver-se mediante Sistema de Registro de Precos).

3.7. Edital

Ha& tdpicos que sdo obrigatérios em qualquer edital e se relaciona com os principais atos
praticados nos procedimentos licitatorios, e sdo disciplinados com mais atengdo em dispositivos

da NLLC, em sintese o edital deve descrever o seguinte:

a) Objeto da Licitacdo: por mais que possa parecer 6bvio, seria estranho, para dizer o
minimo, que o edital ndo definisse 0 que se quer contratar. Tal item detalha as
especificaces feitas no termo de referéncia. A descrigdo do objeto a ser contratado sera
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de extrema importancia em multiplos contextos, como, por exemplo, para a (re)
categorizacdo do equilibrio econémico-financeiro. Recomenda-se que no objeto, ndo
conste quantitativos da aquisicao/contratacdo, devendo tal referéncia ser realizada em
campo proprio.

b) As regras relativas a convocacao, ao julgamento, a habilitacdo, aos recursos: o
edital deverd, é claro, respeitar as disposi¢des legais em relacdo a cada fase do certame.
Em outras palavras, ndo podera ampliar os tipos de licitacdo (critérios de julgamento),
ou deixar de exigir condi¢Bes de habilitagdo necessarias, ou vedar a possibilidade de
recurso de determinados atos etc. E claro que podera especificar ou definir
peculiaridades ou certas questdes em relacdo a cada etapa mencionada. Esse topico, em
verdade, devera detalhar o devido processo legal da licitacdo, sem contrariar as
disposicdes legais.

c) As penalidades da licitacdo: as sancdes editalicias eventualmente incidentes,
respeitados os limites legais (art. 156 da NLLC), devem ser mencionadas no edital, e
serem reaplicadas em clausula contratual especifica. Considerados que o edital e o
contrato ndo podem ampliar tais san¢des, ou seja, ndo podem criar outras ou abordar o
tema de modo diverso da Lei n® 14.133/21. Além disso, consideramos que tais
penalidades podem ser aplicadas ope legis, ou seja, independentemente de previsdo
contratual ou editalicia especifica.

d) A fiscalizacéo e a gestdo do contrato: em contratos pouco complexos, ou seja, aqueles
gue ndo possuem maiores dificuldades na entrega do objeto negociado, o edital podera
disciplinar estes itens com menor intensidade. De mais a mais, muitas destas questdes
estdo normatizadas na Lei n°® 14.133/21, o que supre estes temas minimamente, ainda
que exista omissdo desse assunto no instrumento convocatorio.

e) A entrega do objeto e as condi¢des de pagamento: tais assuntos serdo replicados no
contrato, e sdo essenciais ao equilibrio econémico-financeiro, bem como sdo parte
necessaria e imprescindivel de qualquer certame ou contrato administrativo. Influem,
ainda, a entrega do objeto ou as condicdes de pagamento, o lance sera de um ou de
outro jeito.
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e Convocacgdo

ey Julgamento

el ReEcursos

S Penalidades da licitagdo

e Fiscalizacdo

s Cestdo do contrato

el CondicOes de pagamento

3.8. Peculiaridades em contratacgdes de servicos
3.8.1. Parametros e especificagdes - Servigos Continuados
3.8.1.1. Definigéo de Servigos Continuados com Mé&o de Obra de Dedicagao Exclusiva

Sao servicos que apoiam a realizagdo das atividades essenciais ao cumprimento da misséo
institucional da Camara Municipal, contratados de terceiros que utilizam, para a execugdo dos
servicos, profissionais que atuam nas dependéncias da Camara Municipal de forma dedicada,
excluidos os servigos que demandem chamados técnicos. Podem ser classificados, ainda, como
servicos de méo de obra com dedicagdo exclusiva, aqueles prestados fora das dependéncias da
Camara Municipal, desde que ndo seja nas dependéncias da contratada e presentes 0s seguintes
requisitos:

| - que a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execugdo simultanea de outros contratos; e

Il - que a contratada possibilite a fiscalizagdo pela contratante quanto a distribuigéo, controle e

supervisao dos recursos humanos. Em casos especificos, havendo duvidas quanto ao

enquadramento ou ndo dos servicos nessa hipotese, devera o responsavel pelos estudos técnicos
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preliminares proceder consulta formal a Administragao.

3.8.1.2.Vinculo Empregaticio

A prestacdo de servicos de que trata este capitulo ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que
caracterize pessoalidade e subordinacdo direta. Entretanto, esses servigos exigem a fiscalizacdo
do pagamento das obrigacdes trabalhistas - em virtude do risco de responsabilidade subsidiaria
a administracdo - observadas as disposi¢des aplicaveis ao tema, em especial a Simula 331 do
TST.

3.8.1.3. Absorcéo de Egressos do Sistema Carcerario

Os editais para contratacdo de obras e servi¢os de engenharia deverdo prever a obrigacao das
empresas contratadas em absorver, na execu¢do do contrato, egressos do sistema carcerario e
de cumpridores de medidas e penas alternativas em percentual minimo de dois por cento das

vagas

3.8.1.4. Mulheres Vitimas de Violéncia Doméstica

Os editais de licitacdo e os avisos de contratacdo direta para a contratacdo de servigos continuos
com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, nos termos do disposto no inciso XVI do
caput do art. 6° da Lei n® 14.133, de 2021, preverdo o emprego de méo de obra constituida por

mulheres vitimas de violéncia doméstica, em percentual minimo de oito por cento das vagas.

3.8.1.5. Vedacao de Fornecimento de Mao de Obra

O objeto da contratacdo serd definido de forma expressa no edital de licitacdo e no contrato,
exclusivamente como prestacdo de servicos, sendo vedada sua caracterizagdo apenas como

fornecimento de méao de obra.

3.8.1.6. Outras vedacgoes

Na contratacdo de servicos, em especial quando se tratar de mdo de obra com dedicagéo
exclusiva, deve ser observado que é vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar
atos de ingeréncia na administracdo da contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacéo, vinculacao hierarquica, prestacéo de contas,

aplicacdo de sancéo e supervisdo direta sobre os empregados da contratada;
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Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente
aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr
a notificacao direta para a execucao das tarefas previamente descritas no contrato de prestacao
de servicos para a funcéo especifica, tais como nos servicos de recepc¢ao, apoio administrativo
OU a0 USUArio;

I11 - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacdo a funcéo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgédo
ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e
passagens;

VI - definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os
servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial
da categoria, desde que justificadamente;

VI - conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como
recesso, ponto facultativo, dentre outros. Deve ser observado, bem como, que a Administracéo
ndo se vincula as disposicdes contidas em Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de
Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados
da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos
em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios, bem
como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade. Outrossim, é vedado
que a Camara Municipal se vincule a disposi¢fes previstas nos Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho que criem obrigacdes e direitos exclusivamente para contratos

com a Administracdo Publica.

SUMULA TCU 281 E vedada a participacio de cooperativas em licita¢do quando, pela natureza do servico ou
pelo modo como é usualmente executado no mercado em geral, houver necessidade de subordinacao juridica
entre o obreiro e o contratado, bem como de pessoalidade e habitualidade.

3.8.2. Contratac0es exclusivas em espécie

3.8.2.1. Servicos de Limpeza e Conservacgao
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3.8.2.1.1. Especificidades do Termo de Referéncia

Deverdo constar do Termo de Referéncia para a contratacdo de servicos de limpeza e

conservacao, além dos demais requisitos dispostos neste Manual:

a) éareas internas, areas externas, esquadrias externas e fachadas envidracadas,
classificadas segundo as caracteristicas dos servicos a serem executados, periodicidade,
turnos e jornada de trabalhos necessarios etc.;

b) produtividade minima a ser considerada para cada categoria profissional envolvida,
expressa em termos de area fisica por jornada de trabalho ou relacdo serventes por
encarregado;

c) exigéncias de sustentabilidade ambiental na execugéo do servico;

d) faixa referencial de produtividade, delimitando o intervalo no qual sera dispensada a
necessidade de comprovacao de exequibilidade.

3.8.2.1.2. Contratacdo Baseada em Area Fisica Limpa

Os servicos de limpeza serdo contratados com base na Area Fisica a ser limpa, estabelecendo-
se uma estimativa do custo por metro quadrado, observadas a peculiaridade, a produtividade, a
periodicidade e a frequéncia de cada tipo de servico e das condi¢Ges do local objeto da

contratacao.

3.8.2.1.3. Historico de Produtividade

Os servidores encarregados da elaboracdo dos Termos de Referéncia deverdo utilizar as
experiéncias e parametros aferidos e resultantes de seus contratos anteriores para definir as
produtividades da mao de obra, em face das caracteristicas das areas a serem limpas, buscando

sempre fatores econdmicos favoraveis a Administracdo Publica.

3.8.2.2. Servigos de vigilancia
3.8.2.2.1. Especificidades do Termo de Referéncia

Devera constar do Termo de Referéncia para a contratacao e servi¢os de vigilancia, além dos
demais requisitos dispostos neste Manual:

| - a justificativa do nimero e das caracteristicas dos Postos de Servigo a serem contratados; e
Il - os quantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serdo contratados por Preco
Mensal do Posto.

3.8.2.2.2. Escala de Trabalho
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O Posto de Vigilancia adotara preferencialmente uma das seguintes escalas de trabalho:

a) 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de segunda a sexta-feira, envolvendo 1
(um) vigilante;

b) 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas; e

¢) 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 vigilantes em
turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas.

3.8.2.2.3. Outros tipos de postos

Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentada e comprovada a vantagem
econdbmica para a Administracdo, poderdo ser caracterizados outros tipos de postos,

considerando os acordos, convencdes ou dissidios coletivos da categoria.

3.8.2.2.4. Obrigatoriedade de Planilha de Custos por Posto de Vigilancia

Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelas proponentes o respectivo

Preco Mensal do Posto, calculado conforme a Planilha de Custos e Formacao de Precos.

3.8.2.2.5. Comprovacao de Recolhimento dos Encargos Trabalhistas

O servidor responsavel pela elaboracdo da minuta do edital deve incluir a obrigatoriedade da
comprovacao de recolhimento dos encargos trabalhistas para fins de pagamento das faturas. A
clausula deve incluir a aplicabilidade de multas e retencdo de valores para o0 ndo recolhimento

dos encargos, bem como para a ndo apresentagdo de evidéncias de recolhimento.

3.8.2.2.6. Vedacéao do Uso de Horas de Servico ou Postos de Trabalho

A contratacdo de servigos continuados deverd adotar unidade de medida que permita a
mensuracdo dos resultados para o pagamento da contratada, e que elimine a possibilidade de
remunerar as empresas com base na quantidade de horas de servi¢o ou por postos de trabalho,

salvo excecOes devidamente justificadas.

3.8.2.2.7. Custos de Mao de Obra

Os salarios e demais parcelas vinculadas ao Acordo, Dissidio ou Convencdo Coletiva de

Trabalho somente poderdo ser reajustados pela aplicagcdo das variacdes verificadas nesses

instrumentos.
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3.8.2.2.8. Alteracdes decorrentes da Reforma Trabalhista

Na elaboracao e julgamento das planilhas de custos devem ser analisados os entendimentos da
Justica do Trabalho e os impactos da reforma trabalhista sobre os pregos informados, em

especial no que se refere a(0):

a) descanso semanal remunerado - DSR;
b) trabalho nos feriados;

c) prorrogacao de trabalho noturno;

d) trabalho em regime de tempo parcial;
e) intervalo intrajornada.

3.8.2.2.9. Afericao de Resultados

a) Formalizacdo da Afericdo de Resultados: Os critérios de afericdo de resultados
deverdo ser preferencialmente dispostos na forma de Instrumentos de Medicdo de
Resultado (IMR) e que deverao ser adaptados as metodologias de construgdo de IMR
disponiveis em modelos técnicos especializados de contratacdo de servicos, quando
houver.

b) Pagamento Baseado em Resultados: Para a ado¢do do Instrumento de Medigéo de
Resultado é preciso que exista critério objetivo de mensuracdo de resultados, que
possibilite a Administracdo verificar se os resultados contratados foram realizados nas
quantidades e qualidades exigidas, e adequar o pagamento aos resultados efetivamente
obtidos.

3.8.2.3. Parametros e especificacdes - Obras

Os editais para contratacdo de obras e servicos de engenharia deverdo adotar como critérios
minimos os parametros e orientacBes para precificacdo, composicdo dos Beneficios e Despesas
Indiretas (BDI) e para habilitacdo técnica, previstos neste manual, observando,
obrigatoriamente, o uso da modalidade pregéo (preferencialmente eletronico) para 0s servigos
de engenharia.

3.8.2.3.1. Habilitagao técnica

Na etapa de habilitacdo técnica é vedado o estabelecimento de exigéncias que restrinjam o

carater competitivo do certame, como:

a) restricdo do nimero maximo de atestados a serem apresentados para comprovagédo de
capacidade técnico-operacional;
b) comprovacéo de execucdo de quantitativos minimos excessivos;
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c) comprovacao de experiéncia anterior relativa a parcelas de menor relevancia técnica
ou de valor ndo significativo em face do objeto da licitacao;

d) comprovacdo da capacidade técnica além dos niveis minimos necessarios para garantir
a qualificacdo técnica das empresas ou dos profissionais para a execucao do
empreendimento.

SUMULA TCE/SP N° 24 - Em procedimento licitatdrio, é possivel a exigéncia de comprovagéo da qualificagdo
operacional, nos termos do inciso Il, do artigo 30 da Lei Federal n° 8.666/93, a ser realizada mediante
apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, devidamente
registrados nas entidades profissionais competentes, admitindo-se a imposi¢do de quantitativos minimos de
prova de execuc¢do de servigos similares, desde que em quantidades razodveis, assim consideradas 50% a 60%
da execucdo pretendida, ou outro percentual que venha devida e tecnicamente justificado.

SUMULA TCE/SP N° 25 - Em procedimento licitatorio, a comprovagéo de vinculo profissional pode se dar
mediante contrato social, registro na carteira profissional, ficha de empregado ou contrato de trabalho, sendo
possivel a contratacdo de profissional autbnomo que preencha os requisitos e se responsabilize tecnicamente
pela execucéo dos servigos.

SUMULA TCU 263 - Para a comprovacio da capacidade técnico-operacional das licitantes, e desde que
limitada, simultaneamente, as parcelas de maior relevancia e valor significativo do objeto a ser contratado, é
legal a exigéncia de comprovacdo da execucdo de quantitativos minimos em obras ou servigos com
caracteristicas semelhantes, devendo essa exigéncia guardar propor¢do com a dimenséo e a complexidade do
objeto a ser executado.

3.8.2.3.2 Vistoria Técnica
A vistoria técnica do local da obra ou do servigo deve observar as seguintes condices:

a) A vistoria ao local das obras somente deve ser exigida quando imprescindivel para a
perfeita compreensdo do objeto e com a necessaria justificativa da Administracdo nos
autos do processo licitatorio, podendo ser substituida pela apresentacdo de declaragédo
de preposto da licitante de que possui pleno conhecimento do objeto. A visita deve ser
compreendida como direito subjetivo da empresa licitante, ndo como obrigacdo imposta
pela Administracdo. (Acérddo TCU 170/2018 - Plenario);

b) As visitas, quando solicitadas, devem ser feitas individualmente, com cada um dos
licitantes, em data e horario previamente estabelecidos, inviabilizando conhecimento
prévio acerca do universo de concorrentes.

3.8.2.3.3. Declaracéo do licitante de que conhece as condicdes do edital

A declaracdo do licitante de que conhece as condigdes locais para a execugdo do objeto e

entrega da obra ou servigos supre a necessidade de visita técnica.

3.8.2.3.4. Custos e orgamentos
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| - Tabela referencial de custo e servicos internos de Agéncias de Publicidade e Propaganda: A
utilizacdo da tabela de custos referenciais do SINAPRO para estabelecer precos de contratacao
de servicos de publicidade dada a sua base.

I - Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construcdo Civil (SINAPI): O custo
global das obras e servicos executados deve ser obtido a partir de custos unitarios de insumos
0u servicos iguais ou menores que a mediana de seus correspondentes, no Sistema Nacional de
Pesquisa de Custos e Indices da Construcdo Civil (SINAPI), mantido e divulgado na internet,
pela Caixa Econdmica Federal.

Il - Fontes Alternativas de Custos Unitarios: Caso o SINAPI e o Sicro ndo oferecam custos
unitarios de insumos ou servigos, pode-se adotar aqueles disponiveis em tabela de referéncia
formalmente aprovada por érgdo ou entidade da administracdo publica federal, incorporando-
se as composicOes de custos dessas tabelas, sempre que possivel, 0s custos de insumos
constantes do SINAPI.

IV - Justificativa Técnica em Caso de Excesso dos Limites do SINAPI e SICRO: Somente em
condicdes especiais, devidamente justificadas em relatdrio técnico circunstanciado, elaborado
por profissional habilitado e aprovado pela autoridade competente, poderdo os respectivos
custos unitérios exceder os limites fixados pelo SINAPI e Sicro.

V - Obrigatoriedade de Indicacdo da Memdria de Calculo: As fontes de consulta devem ser
indicadas na memdria de calculo do orcamento que integra a documentacdo do processo
licitatorio.

VI - Vedacdo do Uso de Expressdes Genéricas: Na planilha de custos do orcamento-base de
uma licitacdo, deverdo ser evitadas unidades genéricas como verba, conjunto, ponto ou

similares.

SUMULA TCU 253 - Comprovada a inviabilidade técnico-econémica de parcelamento do objeto da licitacao,
nos termos da legislacdo em vigor, os itens de fornecimento de materiais e equipamentos de natureza especifica
que possam ser fornecidos por empresas com especialidades préprias e diversas e que representem percentual
significativo do prego global da obra devem apresentar incidéncia de taxa de Bonificagdo e Despesas Indiretas
- BDI reduzida em relacdo a taxa aplicavel aos demais itens.

SUMULA TCU 258 - As composicdes de custos unitarios e o detalhamento de encargos sociais e do BDI
integram o orgamento que comp®e o projeto basico da obra ou servigo de engenharia, devem constar dos anexos
do edital de licitagdo e das propostas das licitantes e ndo podem ser indicados mediante uso da expressdo “verba”
ou de unidades genéricas.

3.8.2.3.4.1. Critérios de Aceitabilidade dos Orgamentos
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Para o julgamento das propostas deverdo ser estabelecidos critérios de aceitabilidade de precos

unitarios e global, com a fixacao de pre¢cos maximos.

SUMULA TCU 259 Nas contratagdes de obras e servicos de engenharia, a definicio do critério de
aceitabilidade dos precos unitarios e global, com fixacdo de precos maximos para ambos, é obrigacdo e nao
faculdade do gestor.

3.8.2.3.4.2. Suporte Técnico para Parcelamento do Objeto

A opcéo pelo parcelamento do objeto, previsto no inciso Il, do art. 47 da Lei n° 14.133/21, deve
ser precedida de comprovacao técnica e econdmica de sua viabilidade, bem como de avaliacao
guanto a possiveis dificuldades na atribui¢do de responsabilidades por eventuais defeitos de

construcao.

3.8.2.3.4.3. Segregacdo de Licitacdes de Equipamentos e Mobiliario

Devem ser realizadas licitacdes separadas para a aquisi¢do de equipamentos e mobiliario para
o inicio da utilizacao da obra.

3.8.2.3.4.4. Inclusdo de Equipamentos

Os equipamentos que fizerem parte da estrutura ou composicao necessaria para a obra poderao
fazer parte da licitacdo, desde que justificados pela area técnica, analisados pela unidade de
controle interno e aprovados pelo Presidente ou Mesa Diretora.

3.8.2.3.4.5. Documentac¢édo do Orgcamento Base do Procedimento Licitatorio

Deverdo fazer parte da documentacdo que integra o orcamento-base no procedimento

licitatorio:
a) composicdes de custo unitario dos servigos utilizados no célculo do custo direto da
obra;
b) ARTSs dos profissionais responsaveis pela elaboracdo do orgamento-base da licitacdo;
e

c) declaragdo expressa do autor das planilhas orcamentarias quanto a compatibilidade dos
quantitativos e dos custos constantes de referidas planilhas com os quantitativos do
projeto de engenharia e 0s custos do SINAPI, compativeis com o Plano de Obras.

3.8.2.3.4.6. Elementos de Custos Exigidos

Os editais de licitagdo deverdo exigir, sempre que necessario, que as empresas licitantes
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apresentem os seguintes elementos:

a) composicdes unitarias dos custos dos servicos de todos os itens da planilha orcamentaria;
b) composicdo da taxa de BDI; e
) composicao dos encargos sociais.

3.8.2.3.4.7 Taxa de Bonificacdo de Despesas Indiretas (BDI)

A taxa de Bonificacdo de Despesas Indiretas (BDI), aplicada sobre o custo direto total da obra,

devera contemplar somente as seguintes despesas:

a) Taxa de rateio da Administracdo Central;

a) Taxa das despesas indiretas;

b) Taxa de risco, seguro e garantia do empreendimento;
c) Taxa de tributos (COFINS, PIS e ISS);

d) Lucro.

3.8.2.3.4.8 Despesas Relativas a Administracédo do Canteiro

Despesas relativas a administracdo local de obras, mobilizacdo e desmobilizagdo e instalacao e
manutencdo do canteiro deverdo ser incluidas na planilha orcamentaria da obra como custo

direto, salvo em condicBes excepcionais devidamente justificadas.

3.8.2.3.4.9. Afericéo de Inexequibilidade

Para fins de afericdo de inexequibilidade de precos, cabera a Administracdo consultar os
licitantes para verificar sua efetiva capacidade de executar 0s servi¢os no pre¢o oferecido, com
vistas a assegurar a escolha da proposta mais vantajosa, nos termos do art. 59, inciso 111, da Lei
14.133/21.

4. Modalidades de licitacao

Sao modalidades de licitag&o:

a) Concorréncia;

b) Pregéo;

C) concurso;

d) leildo;

e) Diéalogo Competitivo.

Além disso, a Administracdo podera servir-se dos procedimentos auxiliares previstos no art.
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78 da Lei 14.133/2021: credenciamento, pré-qualificacdo, procedimento de manifestacéo de

interesse, sistema de registro de precos e registro cadastral.
4.1. Concorréncia

Modalidade de licitagdo para contratacdo de bens e servigos especiais e de obras e servigos
comuns e especiais de engenharia, cujo critério de julgamento podera ser:

a) menor prego;

b) melhor técnica ou conteudo artistico;
c) técnica e preco;

d) maior retorno econémico;

e) maior desconto.
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4.2. Pregéo

Modalidade de licitacdo que deve ser adorada para aquisicdo de bens e servicos comuns. Para
Administracdo Pablica Municipal, consideram- se bens e servicos comuns aqueles cujos
padrbes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio

de especificacGes usuais no mercado.

O pregéo possui duas formas para ser realizado: presencial e eletrénico. O pregdo presencial
ocorre em sessdo publica nas instalagBes do 6rgdo pablico, na qual comparecem os licitantes
ou seus representantes legais, devidamente credenciados, para oferecerem lances verbais. Ja o
pregdo eletrénico ocorre em sessdo publica com a utilizacdo de plataforma na internet, pela
qual os licitantes credenciados oferecem seus lances, podendo cobrir seus préprios precos

durante o decorrer da sessao.
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4.3. Concurso

Modalidade de licitacdo para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, cujo critério
de julgamento serd o de melhor técnica ou contetido artistico, e para concessao de prémio ou

remuneracdo ao vencedor

4.4. Leildo

Modalidade de licitagdo para alienacdo de bens imdveis ou de bens méveis inserviveis ou

legalmente apreendidos a quem oferecer o maior lance;

4.5. Diadlogo Competitivo

Modalidade restrita a contratagcdes em que a Administragéo:

e.1) Vise a contratar objeto que envolva inovagdo tecnoldgica ou técnica; impossibilidade de
0 6rgdo ou entidade ter sua necessidade satisfeita sem a adaptacdo de solucdes disponiveis no
mercado; e impossibilidade de as especificacfes técnicas serem definidas com precisdo
suficiente pela Administracéo;

e.2) Verifique a necessidade de definir e identificar os meios e as alternativas que possam
satisfazer suas necessidades, com destaque para a solucdo técnica mais adequada; os requisitos

técnicos aptos a concretizar a solucao ja definida; a estrutura juridica ou financeira do contrato.

5. Procedimentos auxiliares

a) Credenciamento - art. 79

b) Pré-qualificacdo - art. 80

c) Procedimento de manifestacdo de interesse - art. 81
d) Sistema de registro de precos - art. 82 a 86

e) Registro cadastral - art. 87 a 88

5.1. Credenciamento

Processo administrativo de chamamento publico em que a Administracdo Publica convoca
interessados em prestar servicos ou fornecer bens para que, preenchidos o0s requisitos

necessarios, se credenciem no 6rgéo ou na entidade para executar o objeto quando convocados.

5.2. Pre-qualificacdo

Por vezes, a anélise dos documentos de habilitacdo gera um encargo muito grande a autoridade
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ou comissao de contratacdo, especialmente quando estdo concorrendo muitos interessados, e 0s
documentos apresentados por cada um exigem uma analise técnica complexa e apurada. Assim,
esta fase do procedimento torna-se sensivel e, ndo raras vezes, alvo de recursos administrativos

e de contendas judiciais.

. . Autoridade que
Ll bregoou :‘;’;alfu‘l;gg;f tivereditado o
S Interessado ou de _ comissac L em e nainternete Interessado dTH ATzl
L indicadapela deccio Al proferidoa superior
5 Administracio e decis3o
recorrida

5.3. Sistema de Registro de Precos

Conjunto de procedimentos para realizacdo, mediante contratacdo direta ou licitacdo nas
modalidades pregdo ou concorréncia, de registro formal de precos relativos a prestacdo de

Servigos, a obras e a aquisicédo e locacao de bens para contratagdes futuras.

Antes de falar da adesdo a ata de registros de precos (ARP), vamos entender esse instrumento,
que se origina de um procedimento especial de licitacdo denominado Sistema de Registro de
Precos - (SRP). Geralmente utilizado para a aquisicao de bens, embora também se aplique em
algumas situac@es, a contratacao de servicos, 0 SRP é processado por meio de uma concorréncia
ou de um pregdo para uma eventual contratacdo futura. Apos a homologacdo da licitacao,
diferentemente dos procedimentos ordinarios, no SRP ndo se assina um contrato (ou uma nota
de empenho). O que se firma é a ARP, documento no qual é registrado o preco que sera aplicado

a contratacdo quando (e se) esta ocorrer.

Quando um 6rgédo publico federal firma uma ARP, a Camara Municipal pode, desde que
previamente admitido e nas condi¢Oes previstas no edital de licitagdo, solicitar ao 6rgdo que

realizou a licitagdo, chamado de gerenciador, autorizacdo para contratar por meio daquela ata,

ou seja, aderir a ata de registro de pregos.
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Orgio gerenciador

(o
o = Orgdo participante
w

Orgdo nao participante

6.  Contratacdo Direta

Ato Vinculado
Inexigibilidade
(art. 74)
Casos
exemplificativos

Ato
discriciondrio
Dispensa (art.
75)
Casos taxativos
(art. 76) <
Licitacao

Contratagoes

Publicas

Dispensada

6.1. Contratacao por dispensa

A dispensa de licitacdo é a forma de contratagdo para a qual, embora seja possivel, a lei
desobriga a instituicdo de promover a licitacdo. Isso acontece nas situacdes previstas - rol
exaustivo - no art. 75 da Lei n° 14.133/21. Veja abaixo as hipéteses de dispensa aplicaveis a
Camara Municipal. E dispensavel a licitagao:

a) para obras e servicos de engenharia com valor até o limite previsto no inciso | do artigo
supracitado;

b) para outros servi¢os e compras com valor até o limite estabelecido no inciso Il do
referido artigo;

C) em situacfes emergenciais;
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d) apos realizar uma licitacdo anterior para a qual ndo houve interessados;

e) quando as propostas apresentadas na licitacdo registrarem precgos claramente superiores
aos praticados no mercado;
f) para a aquisicdo de bens produzidos ou servicos prestados por 6rgao ou entidade que

integre a Administracdo, ex. SERPRO;

s)) na contratagcdo de instituicdo brasileira incumbida da pesquisa, do ensino ou do
desenvolvimento institucional;

h) para a aquisi¢do de componentes ou pegas necessarias & manutencao de equipamentos
durante o periodo de garantia técnica;

i) na contratacdo de associacdo de portadores de deficiéncia fisica;

j) na contratacdo de associacdes ou cooperativas formadas para coleta, processamento e
comercializacdo de residuos solidos reciclaveis ou reutilizaveis.

Dispensa em
razdo do valor
Procedimento
Vellors | Preferencial

Limite sera
auferido
somando-se:

6.2. Contratacao dispensada

A alienacdo dos bens mdveis e imdveis estd vinculada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, prévia avaliagdo e, se for o caso, autorizagdo legislativa. A modalidade
licitatoria utilizada para a alienacdo desses bens € o leildo, cujo critério de julgamento é o maior

lance exceto para as hipoteses elencadas no artigo 76 da Lei n® 14.133/21.

Os bens pablicos imoveis sdo indisponiveis e para que sejam alienados deve haver a autorizacéo
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legislativa e a avaliagéo prévia, resguardando assim o interesse do Estado.

+
Avaliacao
+
Motivacéao
+
Leildo
Nao necessita de lei especifica Necessidade de lei especifica
Alienacdo dos bens mdveis Alienacao dos bens imdveis

6.3. Contratacao por inexigibilidade

Outra forma excepcional de contratacdo, para a qual ndo se aplica a obrigatoriedade do processo
licitatorio, é a inexigibilidade de licitacdo. Esse tipo de contratacdo diferencia-se da dispensa

em dois aspectos principais:

a) Enquanto na dispensa é possivel a licitacdo, embora prescindivel, na inexigibilidade, a
licitacdo é impraticavel, posto que ndo hé viabilidade de competicdo. Assim, lembre-se!
Somente pode ser utilizada essa hipotese quando se verifica que a LICITACAO E
INVIAVEL;

b) As dispensas sdo apenas aquelas previstas no artigo 75 da Lei n° 14.133/21, ou seja, 0
rol é exaustivo, ja na inexigibilidade, em qualquer situacdo na qual a competicao seja
inviavel é possivel a contratacdo direta. Nesse sentido, as hipoteses previstas nos trés
incisos do artigo 74 da Lei n°8.666/93, que trata do tema, sdo apenas alguns exemplos
de inexigibilidade de licitaco.

E inexigivel a licitagio:

a) aquisicdo de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratacdo de servicos que
sO possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos;;

b) para a contratacdo de profissionais ou empresas de notoria especializacdo, visando a
realizacdo de estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos ou executivos;
pareceres, pericias e avaliacbes em geral; assessorias ou consultorias técnicas e
auditorias financeiras ou tributérias; fiscalizacao, supervisao ou gerenciamento de obras
ou servigos; patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas; treinamento e
aperfeicoamento de pessoal; restauracao de obras de arte e bens de valor historico;

c) para contratacdo de artistas consagrados pela critica especializada ou pela opinido
publica;
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d) objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento;

e) aquisicdo ou locacdo de imdvel cujas caracteristicas de instalagdes e de localizacdo
tornem necesséria sua escolha;

f) em quaisquer outras situacGes em que haja inviabilidade de competicdo.

7. Controle de Legalidade

Nos editais-padréo e contratos precisam de analise prévia da Procuradoria, da seguinte forma:

Parecer Juridico

Elaborado pelos
Procuradores
[ | |
Objeto Aplicagdo

Contratagdes
Diretas

Adesoes a atas
de registros de
precos

Acordos, termos
de colahoragéo,
convénios e afing|

8. Publicidade

Os prazos minimos para a apresentacdo das propostas e lances, contados a partir do 1° dia Gtil
subsequente & data de divulgacdo do edital de licitagdo no Portal Nacional de Contratacfes
Publicas (PNCP), Diéario Oficial do Municipio e em contratacfes de grande vulto, em jornal de

grande circulagdo, nos seguintes prazos:

| - para aquisi¢éo de bens:
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a) 8 (oito) dias Uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor preco ou de
maior desconto;
b) (quinze) dias tteis, nas hipoteses ndo abrangidas pela alinea “a” deste inciso;

Il - no caso de servicos e obras:

a) 10 (dez) dias uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor prego ou de
maior desconto, no caso de servicos comuns e de obras e servicos comuns de
engenharia;

b) 25 (vinte e cinco) dias Uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor preco
ou de maior desconto, no caso de servicos especiais e de obras e servigos especiais de
engenharia;

c) 60 (sessenta) dias Uteis, quando o regime de execucdo for de contratacdo integrada;

d) 35 (trinta e cinco) dias Uteis, quando o regime de execucao for o de contratacdo semi-
integrada ou nas hipdteses ndo abrangidas pelas alineas “a”, “b” e “c” deste inciso.

* No ambito da Camara Municipal, entende-se por grande vulto, licitagbes com valores acima

de R$ 14.500.000,00 (quatorze milhdes e quinhentos mil reais).

Prazosde
Divulgacdio
1
[ T I I 1
pidlogo Técnicae precoe
Servigose obras Aquisicso de bens = melhor conteldo Maior lance
competitivo o
artistico
Contratagiosemi- l Fase de | J J
Especiais B integradae demai Menor preco Maiordesconto manifestaciode Fase competitiva 35 diasiteis 15 dias teis
casos interesse
25 dias Uteis J 35 dias teis J 25 dias teis J J
l
Contratacdo -1
integrada
60 dias teis J

Comuns

10 dias Oteis.

l
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9. Fase externa

Superada a fase interna, que sera ap6s a publicidade do edital:

Fase
Preparatéria

Publicagdodo
Edital

Apresentagdo
de propostas
ou lances

Julgamento
das propostas
apresentadas

Fase de
habilitagdo
do vencedor

Fase recursal

Adjudicagdo

Homologacdo

Nos termos do § 2° do art. 16 da Lei n°® 14.133/2021 e do Ato da Mesa que regulamenta a

9.1. Sessoes

matéria, as licitacOes serdo realizadas preferencialmente sob a forma eletronica, admitida a
utilizacdo da forma presencial, desde que motivada, devendo a sessao publica ser registrada em

ata e gravada em audio e video.

Porém, ha casos em que pode se optar por certames realizados de modo presencial, conforme
disposto no § 5° do art. 17 da Lei n° 14.133/2021 (HIPOTESE EXCEPCIONAL).




MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTOD E FINANGAS

Escolha preferencial
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— Presencial ——
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]
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E
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40}
£
=
o
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beneficios

Registrada em ata e
gravada em dudio e video

A ndo adogdo do pregdo na forma eletronica, sem a comprovacdo da inviabilidade ou
desvantagem de sua utilizacdo pela autoridade competente, pode caracterizar ato de gestéo

antieconémico:

a) E ilegal a exigéncia, para participacio em licitacdo, de comprovacdo de vinculo
empregaticio do responsavel técnico com a empresa licitante.

b) No caso do pregéo a divulgagéo do valor orcado e, se for o caso, do pre¢co maximo, caso
este tenha sido fixado, € meramente facultativa. Assim, deve-se evitar sua divulgacao
nesta modalidade, com vistas a obtencdo de condicbes mais vantajosas para a

administragdo.
9.2. Sintese do procedimento da Lei n°® 14.133/2021

Recebimento das Execugdo

lustificativas propostas Contratual

Publicagdo do Edital

Definigdes para o
processo de
contratagdo (ETP)

Aprovacdo da Julgamento das

procuradoria propostas Homologacao

Inicio da fase de
negociagdo

Indicagdo de forma
de recursos

Elaboragdo de

minuta de contrato Adjudicacdo

Elaboragdo do

anteprojeto,
projeto basico e/ou
executivo

Elaboragdo de
Termo de
Referéncia ou

Elaboragdo do
instrumento
convocatério

Declaragdo de
compatibilidade
com as leis
orgamentarias

Elaboragdo da ata
com o resultado

Avaliacdo dos
requisitos de
habilitagdo

Julgamento dos
Recursos

Abertura do prazo
para recursos
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9.3. Peculiaridades do procedimento licitatorio
9.3.1. Critérios Objetivos

O edital de licitagdo devera definir critérios objetivos para julgamento da proposta e dos

documentos de habilitagéo.

9.3.2. Orientacges ao Pregoeiro
As orientacdes aplicam-se, no que couber, também as Comissdes de Licitacao.
9.3.3. Vinculacgéo ao edital

Em todas as fases da licitagéo o pregoeiro deve observar o rito e as diretrizes definidas no

edital de licitagdo.

9.3.4. Esclarecimentos

No inicio da fase externa de uma licitacdo o pregoeiro responderd aos interessados 0S
questionamentos e impugnac0es relacionados ao certame, recorrendo ao auxilio da equipe de

apoio, quando necessario.

Assim, em atencdo aos principios que regem as licitacdes, deve o pregoeiro:

a) responder aos questionamentos/ impugnacdes dentro do prazo editalicio;

b) utilizar o meio de comunicacédo previamente estabelecido no edital;

c) ndo se utilizar de respostas genéricas, que ndo esclarecam, clara e objetivamente, as
duvidas do licitante.

9.3.5. Horario das Sessoes

O responsavel pela conducéo do processo licitatorio deve respeitar os horarios definidos para a

abertura/reabertura das sessoes.

9.3.6. Procedimento do Pregoeiro na Fase de Julgamento de Propostas e Analise de
Documentos

Sé&o procedimentos que devem ser adotados pelo pregoeiro na fase de julgamento das propostas

e dos documentos de habilitagéo:

a) consultar as bases centrais disponiveis para registro de empresas apenadas, a
exemplo do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) — CGU,
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e do SICAF;
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b) diligenciar para esclarecer ou a complementar a instrugdo do processo, a fim de
sanar eventuais dividas em relacdo as propostas e documentos apresentados,
observando que é indevida a desclassificacdo ou inabilitacdo de licitantes em razdo da
auséncia de informacgdes na proposta/documentos que possam ser supridas pela
diligéncia prevista no art. 59, § 2°, da Lei de Licitacdes;

C) julgar a adequacdo das propostas e documentos as disposi¢fes do edital de
licitagdo em estrita conformidade com os critérios objetivamente definidos neste
instrumento;

d) analisar os valores propostos pelos licitantes.

9.3.7. Da Responsabilidade do Pregoeiro

A responsabilidade pelo julgamento do certame, pela realizagéo de diligéncias e pela conducéo
do processo licitatorio é exclusivamente do pregoeiro, cabendo a este manifestar-se de maneira
conclusiva sobre as convicc¢@es que orientaram as suas decisdes. A avaliacdo das areas e equipes
gue atuam em apoio ao pregoeiro ndo vinculam, obrigatoriamente, sua decisdo, que devera

toma-las em confronto com as disposic¢des do edital e decidir sobre o julgamento.

9.3.8. Julgamento de precos

No julgamento das propostas de precos, o pregoeiro deve observar que 0 preco maximo,
eventualmente fixado, que no ambito da Cémara Municipal é o valor estimado para
aquisicdo/contratacdo. Excecdo na modalidade Didlogo Competitivo, em que as propostas
apresentadas com valores acima do estimado, quando ndo fixados valores maximos, deverao
ser analisadas pelo pregoeiro, inclusive com a realizacdo de nova pesquisa pela unidade
demandante, se for o caso, visando a verificacdo da compatibilidade desses valores com os de

mercado.

9.3.9. Prazo para Recurso

Ocorrendo o aceite na negociacéo de precos e constatada a regularidade da documentacéo, o
licitante sera declarado vencedor, abrindo-se o prazo para manifestacdo de intengéo de recurso.
O prazo para manifestacdo deve ser de, no minimo, meia hora (caso tenha havido suspensao da
sessdo a data e horario devem ser previamente comunicados), podendo ser diminuido somente
em situagdes excepcionais devidamente justificadas. Somente poderdo ser recusadas as

intencbes de recurso caso nao presentes 0S pressupostos recursais (sucumbéncia,

tempestividade, legitimidade, interesse e motivacdo). Nao se deve, portanto, julgar o mérito do
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recurso antes mesmo da entrega dos memoriais, 0S quais deverdo ser apresentados
posteriormente, no prazo legal. Em caso de recurso devera o Pregoeiro manifestar-se de maneira

conclusiva sobre as convicgbes que orientaram seu julgamento.

9.3.10. Tratamento diferenciado para as microempresas e empresas de pequeno porte

a) Nos termos da Lei Complementar 123/2006 e suas alteracbes serd dado tratamento
diferenciado as microempresas e empresas de pequeno porte nas licitaces realizadas
por esta Camara Municipal o qual devera ser disciplinado no edital,

b) A comprovagdo da condicdo de microempresa ou empresa de pequeno porte sera
efetuada mediante certidoes expedidas pela Receita Federal e pela Junta Comercial
correspondente;

c) Nao obstante a apresentacdo das certiddes relacionadas no item acima, havendo indicios
de que o empresario ou sociedade ndo se enquadra na condi¢do de microempresa ou de
empresa de pequeno porte, deve o pregoeiro ou a comissao de contratacdo, conforme o
caso, diligenciar para dirimir as davidas suscitadas.

9.3.11. Impedimento Superveniente da Participacdo do Licitante no Certame

N&o raro, sociedades empresarias afastadas das licitacOes publicas, em razdo de suspensdo do
direito de licitar e de declaracdo de inidoneidade, retornam aos certames promovidos pela
Administracdo valendo-se de sociedade empresaria distinta, caracterizada por elementos

comuns, tais como:

a) identidade de socios;

b) sécios com relagdo de parentesco;

c) objeto social similar;

d) mesmo endereco social; e

e) aumento significativo do capital social.

9.3.12. Atuacao do Pregoeiro

Inicialmente, apds avaliar as circunsténcias do caso concreto, Se porventura existirem fatos e
indicios de que pessoa juridica licitante apresenta-se ao certame com objetivo de fraudar a lei,
burlar aos objetivos da licitacdo e/ou afastar as consequéncias da pena imposta, deve o
pregoeiro promover a desconsideracdo da pessoa juridica para lhe estender a sangédo aplicada,
conforme orientacdes do TCU. Ato continuo, o pregoeiro deve adotar uma das seguintes

providéncias:
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a) realizar diligéncias para aclarar os fatos e buscar as evidéncias que serviréo de base para
tomada de decisdo da Administracdo, na hipdtese de haver suspeita ou indicio de burla
a aplicacédo da penalidade;

b) recomendar a nulidade de licitacdo cujo vencedor utilizou-se de meios fraudulentos, na
hipbtese de a fraude restar configurada apés a adjudicacao;

c) determinar o regular prosseguimento do certame quando ndo restar configurada a
existéncia de situacdo impeditiva a participagdo no certame. O pregoeiro, diante de
evidéncias de tentativa de fraude, devera solicitar a instauracdo de processo
administrativo para aplicacdo de penalidade a licitante por abuso de forma.

10. Contratos Administrativos

Ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa
fisica ou juridica) para consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condicdes
estabelecidas pela propria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.Os
contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condi¢Oes para sua execugao,
expressas em clausulas que definam obrigacGes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos da licitacdo ou da proposta a que se vinculam, e, em caso de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo devem obrigatoriamente atender aos termos do ato
que autorizou.

Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracéo e pelo contratado, deveréo

ser examinados e aprovados pela Procuradoria.

Atendendo ao disposto no artigo 95 da Lei n° 14.133/2021, o instrumento de contrato é
facultativo nos casos em que a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos habeis,
como nota de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de execugéo de servico nos
casos de dispensa de licitacdo em razdo de valor e compras com entrega imediata e integral dos
bens adquiridos e dos quais ndo resultem obriga¢des futuras, inclusive quanto a assisténcia

técnica, independentemente de seu valor.

Elementos nucleares extrinsecos ou L -
Elementos nucleares intrinsecos ou requisitos:

pressupostos:
a) Capacidade das partes; a) Consentimento;
b) Idoneidade do objeto; b) Causa;

d) Objeto;
e) Forma.

c) Legitimacgdo para realiza-lo.
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10.1. Clausulas contratuais

Todo Contrato Administrativo tera as seguintes clausulas essenciais:

a) Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;
b) O regime de execucdo ou a forma de fornecimento;
C) O preco e as condi¢des de pagamento, os critérios, data base e periodicidade do

reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento
das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

d) Os prazos de inicio de etapas de execucao, de conclusao, de entrega, de observacao e
de recebimento definitivo, conforme o caso;

e) O crédito pelo qual correra a despesa;

f) As garantias oferecidas;

9) Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas;

h) Os casos de rescisao;

) O recolhimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo administrativa
prevista no artigo 155, | da Lei Federal n°® 14.133/21;
j) A vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao

convite e a proposta do licitante vencedor;

k) A legislacdo aplicavel a execucdo do contrato;

) A obrigacéo do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitagao.

Os Contratos celebrados pela Administracdo deverdo conter ainda:

a) O namero sequencial em ordem cronolégica de edicéo;

b) A qualificacdo da administracdo, sempre na qualidade de contratante;

C) A qualificagcdo completa do contratado, com a identificacdo e qualificacdo de seu
representante legal, no caso de pessoa juridica;

d) Se for o caso, 0 numero e a modalidade do processo licitatorio que lhe antecedeu;

e) A vinculacao as normas das Lei n°® 14.133/21, consolidada.

f) Indicagdo dos documentos anexos que integram o contrato, como, projetos, memoriais
descritivos, orgamentos, entre outros;

0) A descricdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita caracterizacdo, ndo
restando nenhuma duvida quanto a caracteristica do objeto a ser contratado;

h) A forma ou regime de execugéo devera estar descrita minuciosamente, indicando, por
exemplo: empreitada por preco global, empreitada por preco unitario, tarefa ou empreitada
integral;

) Quando possivel o valor do objeto do contrato devera ser realizado por item ou por
etapa e valor total;
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j) As condigdes e formas de reajustes deverdo observar o artigo 124, da Lei n®
14.133/2021, objetivando exclusivamente atender a manutencdo do equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato;

k) A indicacdo da dotacdo orcamentaria devera conter a funcional programatica e a
categoria econdmica da despesa;

) A completa caracterizacdo das responsabilidades do contratado e do contratante,
conforme o objeto a ser contratado;

m) As sancOes impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, que
conforme artigo 156, da Lei n® 14.133/2021, deverdo ser aplicadas ao responsavel pelas
infracGes administrativas previstas nesta Lei as seguintes sancdes:

o Adverténcia e Multa;

o Suspensdo temporaria de participar de licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo pelo prazo de até 02 (dois) anos;

n) Declaracdo de inidoneidade para contratar com a Administracdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo;
0) A indicacdo da possibilidade de aditamento do contrato;

p) A possibilidade ou ndo de subcontratacdo parcial do objeto, sendo expressamente
vedada a subcontratacéo total, conforme artigo 122, da Lei n°® 14.133/2021;

q) As condig0es e prazos para recebimento do objeto;

r A indicacdo do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato, sendo
sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;

S) A indicacdo do local e data da realizacdo do contrato;

t) As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com indicacédo do
namero do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

u) Prazo e condicdes para assinatura do contrato;

V) Indicagéo do Fiscal do contrato.

O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico poderd conter clausulas
conferindo direitos exclusivos para a Administracdo Publica, sendo assim, de acordo com o
artigo 104, da Lei n° 14.133/2021, podera ser dada para a Administracdo as seguintes

prerrogativas:

a) Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacédo as finalidades de interesse
publico respeitado os direitos do contratado;

b) Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do artigo 138, da
Lei n® 14.133/2021; determinada por ato unilateral e escrito da Administracdo, exceto no
caso de descumprimento decorrente de sua prépria conduta.

C) Fiscalizar- Ihes a execucao;

d) Aplicar san¢des motivadas pela inexecucéo total ou parcial do ajuste;
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e) Nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens maveis, imoveis,
pessoal e servicos vinculados ao objeto do contrato, na hipdtese da necessidade de acautelar
apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na hipétese de
rescisdo do contrato administrativo.

10.2 Prerrogativas da administracao
10.2.1. Duragéo dos contratos

A Lei Federal n®14.133/2021 desvinculou a vigéncia do inicio e fim do exercicio orcamentario,
autorizando, em seu artigo 106, a celebracdo de contratos com duragdo superior a um ano, desde

que atendidos os seguintes requisitos

a) previsdo em edital;
b) disponibilidade de créditos orcamentarios;
c) previsdo no plano plurianual

CONTRATOS
COM PRAZO
DE VIGENCIA
INICIAL DE
ATE 5 ANOS
(ART 106)

CONTRATOS COM
PRAZO
INDETERMINADO
(ART 109)

CONTRATOS
COM PRAZO DE
VIGENCIA
INICIAL DE ATE
10 ANOS (ART
108)

CONTRATOS COM
PRAZOS
ESPECIAIS (ART
110 A 114)

Além dessa possibilidade a lei inova ao alargar a duragdo dos contratos de servigos e

fornecimento continuos que podem ser celebrados com duracgdo de até 5 anos, desde que:

a) a autoridade competente do érgdo ou entidade ateste a maior vantagem econémica
vislumbrada em razéo da contratagéo plurianual;

b) a Administracdo ateste, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a existéncia de
créditos orgamentarios vinculados a contratacdo e a vantagem em sua manutencgao;

¢) aAdministracdo podera extinguir o contrato, sem dnus, quando ndo dispuser de créditos
orcamentarios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais lhe
oferece vantagem.
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Cumpre ressaltar que o legislador estabelece que a extingdo sem 6nus do contrato celebrado por
prazo elastecido ocorrerd apenas na proxima data de aniversario do contrato e ndo podera

ocorrer em prazo inferior a 2 (dois) meses, contado da referida data.

A Administracdo Publica deve estar atenta para a reavaliar anualmente o contrato, atraves dos
seguintes passos:

a) no inicio do exercicio financeiro: verificar a existéncia de créditos orcamentarios
b) antes da data de aniversario do contrato: atestar a vantajosidade da contratacédo

Para os contratos de servicos e fornecimentos continuos a nova Lei admite a possibilidade de
prorrogacles sucessivas, respeitada a vigéncia méxima decenal, desde que atendidos os

seguintes requisitos:

a) haja previsdo em edital;

b) a autoridade competente ateste que as condi¢cdes e 0S precos permanecem vantajosos
para a Administracao;

c) permitida a negociacdo com o contratado ou a extingcdo contratual sem Onus para
qualquer das partes.

E possivel & Administracio celebrar contratos diretamente com duragio de até 10 (dez) anos
nas hipdteses previstas nas alineas “f” e “g” do inciso IV e nos incisos V, VI, XIl e XVI do

caput do art. 75, hipoteses de dispensa de licitacdo que se referem, resumidamente, a:

a) alta complexidade tecnoldgica e defesa nacional;

b) materiais de uso das For¢as Armadas, para fins de padronizagdo (com excegdes);

c) inovacdo e a pesquisa cientifica e tecnoldgica no ambiente produtivo;

d) comprometimento da seguranca nacional;

e) transferéncia de tecnologia de produtos estratégicos para o Sistema Unico de Sadde
(SUS);

f) insumos estratégicos para a saude.

A Administracdo também podera celebrar contratos com duragéo por prazo indeterminado nas
situacGes em que seja usuaria de servico publico oferecido em regime de monopolio, desde que

comprovada, a cada exercicio financeiro, a existéncia de créditos orgamentarios vinculados a

contratacao.

A Lei estabelece que na contratacdo que gere receita e no contrato de eficiéncia que gere
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economia para a Administragéo, os prazos seréo de:

a) até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimento;

b) até 35 (trinta e cinco) anos, nos contratos com investimento, assim considerados aqueles
que impliquem a elaboracéo de benfeitorias permanentes, realizadas exclusivamente a
expensas do contratado, que serdo revertidas ao patriménio da Administracdo Publica
ao término do contrato.

Quanto aos servicos ndo continuos ou contratados por escopo, a Lei n® 14.133/2021 previu para
esse tipo de ajuste que o prazo de vigéncia serd automaticamente prorrogado quando seu objeto

ndo for concluido no periodo firmado no contrato.

Entretanto se a ndo conclusao decorrer de culpa do contratado:

a) 0 contratado sera constituido em mora, aplicadveis a ele as respectivas sancoes
administrativas;
b) a Administracdo poderd optar pela extincdo do contrato e, nesse caso, adotard as

medidas admitidas em lei para a continuidade da execucao contratual.

O contrato firmado sob o regime de fornecimento e prestacdo de servigos associado é aquele
em que, além do fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se por sua operacéo,

manutencdo ou por ambas, por tempo determinado.

Esse regime de contratacédo terd sua vigéncia maxima definida pela soma do prazo relativo ao
fornecimento inicial ou a entrega da obra com o prazo relativo ao servico de operacdo e
manutencdo, este limitado a 5 (cinco) anos contados da data de recebimento do objeto inicial,

autorizada a prorrogacgéo decenal, prevista no art. 107 da nova Lei.

O contrato que previr a operagdo continuada de sistemas estruturantes de tecnologia da
informagdo podera ter vigéncia maxima de 15 (quinze) anos. Veja mais em
https://portal.sollicita.com.br/Noticia/19021 - Copyright © 2023, Sollicita. Todos os direitos

reservados.

A Divisdo de Gestdo de Contratos consultard o Fiscal do contrato e a Unidade Demandante a
respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo o contrato.

Firmado o interesse na prorrogacdo, a Divisdo de Gestdo de Contratos deverd informéa-lo a

Diretoria de Planejamento, nos autos do processo de contratacéo, apresentando:
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a) manifestacdo sobre o desempenho da contratada;

b) pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgdos da Administracdo Publica, que
mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a analise da vantajosidade da prorrogacédo
contratual realizada pela Divisdo de Compras;

¢) manifestacéo da contratada em relacdo a prorrogacao e ao reajuste de precos;

d) os documentos de regularidade fiscal previstos no art. 68, da Lei n® 14.133/2021.

e) informacgéo sobre o saldo de empenho.

Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, a Divisdo de Gestdo de Contratos
deverd informar se a contratada continua mantendo, em relacdo a execucdo do objeto, as
condigdes que ensejaram sua contratagdo conforme a fundamentacao legal pertinente.
Nas hipdteses em que os contratos ndo puderem ser prorrogados devera ser elaborado Termo
de Referéncia/Projeto Basico visando a realizacdo de novo procedimento de contratacao.
A elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico observara as normas previstas nas
demais InstrucGes Normativas do Sistema de Compras e Licitacdes da Camara Municipal de
Santos.
Os autos, contendo o pedido de prorrogacédo ou elaboracao de Termo de Referéncia/ Projeto
Basico, deverdo ser encaminhados a Secretaria de Planejamento e Financas antes da
expiracéo da vigéncia do respectivo contrato, no prazo de 120 dias.
E importante observar o cumprimento dos prazos, pois a elaboragio da minuta do contrato,
bem como a do edital, exige detalhada analise do Termo de Referéncia/Projeto Basico. Vale
ressaltar que os tramites processuais obrigatorios e o préprio procedimento licitatorio
necessitam de tempo consideravel de instrugao.
Nos contratos cuja duragdo, ou previsdo de duracdo, ultrapasse um exercicio financeiro,
indicar-se-4 o crédito e respectivo empenho para atender a despesa no primeiro exercicio,
bem como de cada parcela da despesa relativa a parte a ser executada em exercicio futuro,
com a declaracao de que, em Termos Aditivos ou apostilamentos, indicar-se-&o os créditos
e empenhos para sua cobertura.
Por ocasido da prorrogacdo da vigéncia do contrato, a Camara Municipal devera:

a) assegurar-se de que os precos contratados continuam compativeis com aqueles

praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da contratacdo mais vantajosa,
em relacdo a realizagdo de uma nova licitacéo; e

b) realizar a negociagéo contratual para a reducdo ou excluséo de custos fixos ou
variaveis nao renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da
contratacdo, sob pena de ndo prorrogacao da vigéncia do contrato.
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Caso o responsavel pela Unidade Demandante se manifeste pela prorrogacédo do contrato
apenas pelo tempo necessario a realizacdo de nova licitacdo, devera haver a concordancia da

empresa pela inclusdo de clausula com a previsdo de rescisdo antecipada do contrato.

10.2.1.1. Paralisacao dos contratos

No caso de paralisacdo do contrato, 0 Gestor e 0s Fiscais devem observar que a suspensdo do
prazo de execucdo contratual tera como marco inicial a data de expedi¢cdo da ordem de

paralisa¢do da execugéo do contrato.

As paralisacGes podem ser parciais ou totais, sendo que a total suspende as medicdes, enquanto
a paralisacdo parcial pode ocorrer em itens especificos de um servico, ndo havendo paralisacdo

do prazo de execucao.

ATENCAQO!!
- Prazo de vigéncia € diferente do prazo de execucao.
- Prazo de vigéncia € o prazo do contrato, enquanto o prazo de execug¢do € o tempo fixado para a execucao do
objeto.
- Prorrogacéo do prazo de vigéncia € ato de competéncia exclusiva do gestor.

Apos expedida a Ordem de Paralisacdo, ela ja se encontra apta a produzir seus efeitos préprios,
dentre os quais o0 de obrigar o contratado a paralisar a obra ou o servigo. Mesmo que o contrato
esteja paralisado, a vigéncia contratual continua a mesma. O que sofre a remisséo de data € o

periodo de execucdo.

O registro da efetiva paralisacdo da obra ou do servico sera feito por Apostilamento. Quando
identificada a necessidade de paralisacdo do contrato, os fiscais devem comunicar ao Gestor,
apresentando as justificativas pertinentes em até 48 horas a partir da emissdo da Ordem de

Paralisacdo.

A suspensdo deve-se dar por ordem escrita da Administracéo, que devera ser fundamentada e a
decisdo formalmente comunicada a contratada. Recomenda-se que a Contratada seja consultada
e se manifeste dando anuéncia para suspensdo contratual, observando o disposto no art. 115 da
Lei n® 14.133/21.

10.2.3. Execugéo dos contratos
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Regra até 25%
Acréscimos

Reforma até 50%
Supressdes Até 25%

Qualitativa e Quantitativa

Observacdo: ndo pode transfigurar o objeto da contratacdo

Substitui¢do da garantia da
execucéo

Modificacgéo do regime de
execucédo da obra ou do servigo ou
modo de fornecimento

Modificacdo da forma de
pagamento

Restabelecer o equilibrio
econdmico-financeiro

Forca maior ou caso fortuito

Fato do principe

Fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que
inviabilizem a execucédo do
contrato

Respeitada a reparticéo
objetiva de risco
estabelecida no contrato

Atraso na conclusdo de
procedimentos de
desapropriacao,
desocupagdo, servidao
administrativa ou
licenciamento ambiental

Obras e servicos de
engenharia + sem culpa do
contratado

10.2.4. Alteracéo dos contratos e dos precos

As alterages e prorrogacdes contratuais (art. 124/126 da Lei n° 14.133/21) deverdo ser
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formalizadas por meio de celebragcéo de Termo Aditivo ao contrato. Outras modificacdes que
possam ser caracterizadas como alteracdes do contrato, também sdo admitidas em lei, tais
como: alteracdo do nome ou denominacao empresarial da contratada; alteracdo do endereco da
contratada; retificagdo de clausula contratual e retificacdo de dados (CNPJ) da empresa

contratada.

Oportuno esclarecer que nem toda alteracdo contratual devera ocorrer mediante a formulacédo
de Termo Aditivo, podendo ser formalizados por Apostila, conforme art. 136 da Lei n°
14.133/21:

a) variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuacdo de pregos previstos
no proprio contrato;

b) atualizacbes, compensacGes ou penaliza¢bes financeiras decorrentes das condicfes de
pagamento previstas no contrato;

c) alteracdes na razdo ou na denominacéo social do contratado;

d) empenho de dotacGes orgcamentarias.

Em suma, o Termo de Apostilamento pode ser definido como um registro, que pode ser
realizado no proprio contrato ou em outro documento oficial, enquanto o Termo Aditivo é um
instrumento realizado separadamente que segue toda formalidade inerente ao contrato,
devendo, inclusive, obediéncia a obrigatoriedade de publicacdo na Imprensa Oficial. Portanto,
cabe ao Gestor e ao Fiscal do contrato observarem quando caberd a formulacdo desses

instrumentos durante a vigéncia contratual.

Todas as tratativas realizadas junto a Contratada durante o processo de aditamento contratual

deverdo ser formalizadas e registradas.

Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdao unilateral da Administracéo ou

por acordo entre as partes:

Também enseja a revisdo do valor do contrato, por motivo desvinculado da inflagdo, a

modificagéo unilateral do objeto contratual.

Alteragéo qualitativa

a) quando houver modificagédo do projeto ou das especificacdes, para melhor adequacéo técnica
a seus objetivos;
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Alteragédo quantitativa

b) quando for necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei observando-se:

e para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressoes de até 25% do valor atualizado
do contrato;

e para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50% do valor atualizado
do contrato.

2N

Equilibrio Econémico
Financeiro

~
y

Servicos continuos Qutras contratacdes

}

Reajust R tuacs indices de reajustamento de
eajuste epactuacdo precos
Sem regime de dedicagéo Com regime de dedicacio
exclusiva de mdo de obraou exclusiva de méo de obra ou Previsdo no edital
predominancia de méo de obra predominancia de méo de obra
indices especificos ou setoriais Demcn.strma;ao analitica da Independe do prazo de duragéo
variagdo dos custos
Data-base vinculada a proposta

Alteracdes por Acordo entre as Partes podem ocorrer nas seguintes situagoes:

a) quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execucdo do contrato;

b) quando for necesséaria a modificacdo do regime de execugdo da obra ou servigos ou do
fornecimento de bens em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais
originarios;

C) quando for necessaria modificacdo da forma de pagamento, por imposi¢do de
circunstancias que surgirem ap0s a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu valor
inicial atualizado;

d) quando for necessario restabelecer as relacbes inicialmente pactuadas entre os
encargos do contratado e a retribuicdo da Administracdo para a justa remuneragdo da obra,
servigo ou fornecimento, objetivando a manutencéo do equilibrio econdmico financeiro inicial
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do contrato, na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda,
em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica
extraordinria e extracontratual.

e) quando forem necessarias supressdes superiores a 25% do valor atualizado do
contrato.

Os prazos de execucdo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou diminuidos

proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorrerem.

O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a seguinte nomenclatura:
“Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX”, “Segundo Termo Aditivo ao Contrato

n® XX/20XX”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX”, e assim por diante.

A Divisdo de Gestdo de Contratos solicitara a Diretoria de Planejamento a celebracdo de

Termo Aditivo, instruido com os seguintes documentos:

a) Justificativa para o pedido de aditivo;
b) Informacdo sobre a necessidade de alteragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
C) Declaragdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos

prestados e 0 cumprimento das obrigacfes contratuais pela empresa;

d) Planilha demonstrando a varia¢do de quaisquer componentes do custo de contratagéo,
em caso de pedido de repactuacéo;

e) Pesquisa de precos com empresas do ramo ou Orgéos da Administracdo Plblica que
mantenham contratos semelhantes, com orcamento estimado em planilhas de quantitativos e
precos unitarios, demonstrando que a prorrogacao do contrato é vantajosa para a administracao
realizada pela Divisdo de Compras.

f) Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;

9) Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

h) Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e Municipal;

) Prova de Regularidade Fiscal junto a Justica do Trabalho;

), Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

k) Demais Certiddes Exigidas no Edital.

O Diretor de Planejamento, caso necessario, saneara o processo e, apds, definira os contornos
da contratacdo para, em seguida, encaminhar a Secretaria de Planejamento e Finangas para

deliberagdo. A Secretaria de Planejamento e Finangas ap0s apreciacdo encaminha para a

Procuradoria.
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A Procuradoria, examinard e aprovara a minuta do Termo Aditivo e seus anexos, ou
determinara possiveis correcdes e ou adequacOes, em Parecer Juridico circunstanciado e
fundamentado.

Estando os autos de acordo, serdo encaminhados ao Gabinete da Presidéncia para
autorizacdo do aditivo contratual pela Mesa Diretora.

A celebracdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades legais dadas

ao instrumento de contrato inicial, inclusive quanto a sua publicacéo.

10.2.4.1. Equilibrio Econémico-Financeiro

O equilibrio econdmico-financeiro consiste na manutencdo das condi¢cBes de pagamento
estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estavel a relacdo entre as
obrigacOes do contratado e a justa retribuicdo da Administracdo pelo fornecimento de bem,

prestacao de servico ou execucao de obra.

10.2.4.2. Reajuste

O reajuste de precos € a atualizagdo do valor do contrato, levando-se em conta a elevagdo do
custo de producdo de seu objeto, diante do curso normal da economia.

O critério de reajuste, que deve ser previsto no ato convocatorio e no Contrato, devera
retratar a variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a adocéo de indices especificos ou
setoriais, desde a data prevista para apresentacdo da proposta, ou do orcamento a que essa
proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela.

O reajuste de precos, por ndo provocar alteracdo contratual, é registrado mediante simples

apostilamento.

10.2.4.3. Repactuacao

A repactuacdo é uma forma de negociagdo entre a contratante e a contratada, que objetiva a

adequacao dos pre¢os contratuais aos novos pregos de mercado.

A repactuacdo tem lugar quando sobrevém atos do Governo ou fatos materiais imprevistos e
imprevisiveis pelas partes que dificultam ou agravam, de modo excepcional, 0 prosseguimento

e a conclusédo do objeto do contrato, por obstaculos intransponiveis em condi¢des normais de

trabalho ou por encarecimento extraordinario das obras e servicos a cargo do contratado.
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A alteracdo do valor contratual na repactuacdo ndo se da por indices oficiais. Decorre da
demonstracdo analitica da variacdo devidamente justificada dos componentes dos custos do

contrato.

E necessario identificar a variagio efetiva do custo de producéo, desvendando-se dai a dose
necessaria para alterar o valor contratual decorrente de eventos previsiveis, compreendidos na

alea ordinaria do contrato.

Nesta categoria de atos e fatos ensejadores da revisdo do contrato entram as chamadas
interferéncias imprevistas, além do caso fortuito, da forca maior, do fato do principe e do fato
da administracéo.

10.2.4.4. Forca Maior

Forca maior é o evento humano que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade, cria para o
contratante Obice intransponivel na execucdo do contrato. O que qualifica a forca maior é o
carater impeditivo absoluto do ato superveniente para o cumprimento das obrigacOes
assumidas. N&o é uma simples dificuldade ou a maior onerosidade advinda do ato que se erige

em forca maior, pois em todo negdcio é de esperar-se riscos proprios do empreendimento.

10.2.4.5. Caso Fortuito

Caso Fortuito é o evento da natureza que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade, gera para
o contratado obstéaculo irremovivel na execugdo do contrato. Ndo é o impedimento parcial ou a
dificuldade agravada pelo evento que constitui caso fortuito; é a impossibilidade total criada

pelo fato da natureza que exime o contratado de cumprir suas obrigacoes.

10.2.4.6. Fato do Principe

Fato do principe é toda determinacdo estatal, geral, imprevista e imprevisivel, positiva ou
negativa, que onera substancialmente a execuc¢do do contrato administrativo. Essa oneracéo,
constituindo uma alea administrativa extraordinaria e extracontratual, obriga o Poder Publico
contratante a compensar integralmente os prejuizos suportados pela outra parte, a fim de

possibilitar o prosseguimento da execucdo do ajuste, e, se a conclusdo de seu objeto se tornar

impossivel, rende ensejo a rescisdo do contrato, com as indenizacgdes cabiveis.




El
CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANGCAS MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

O fato do principe pode exteriorizar-se em lei, regulamento ou qualquer outro ato geral do
Poder Publico que atinja a execugdo do contrato, como pode provir da propria Administracéo
contratante ou de outra esfera administrativa competente para a adocdo da medida

governamental.

N&o se confunde com a alteracdo ou a rescisdo unilateral do contrato por conveniéncia da
Administracdo, visto que neste caso a deliberacdo da autoridade é especifica para o contrato e
visa, precisamente, a modificar ou p6r fim a sua execucéo, ao passo que no fato do principe a
medida é geral, ndo objetiva fazer cessar a execuc¢do do contrato e s6 incide indiretamente sobre
0 ajustado pelas partes, tal como quando uma proibicdo de importacdo de determinado produto
passa a dificultar ou torna inexequivel a obra, o servico ou os fornecimentos nos termos em que

foram anteriormente contratados.

10.2.4.7. Fato da Administracao

Considera-se fato da administracdo toda acdo ou omissdo do Poder Publico que, incidindo direta
e especificamente sobre o contrato, retarda, agrava ou impede sua execugdo. Esse fato se
equipara a forca maior e produz os mesmos efeitos excludentes da responsabilidade do
particular pela inexecucdo do ajuste, ensejando, ainda, as indenizagdes correspondentes.

10.2.4.8. Interferéncias imprevistas

Interferéncias imprevistas sdo ocorréncias materiais ndo cogitadas pelas partes na celebragéo
do contrato, mas que surgem na sua execucdo de modo surpreendente e excepcional,
dificultando e onerando extraordinariamente o prosseguimento e a conclusédo dos trabalhos. O
que caracteriza a interferéncia imprevista e a distingue das demais superveniéncias é a
descoberta de obstaculos materiais, naturais ou artificiais, depois de iniciada a execucao do
contrato, embora sua existéncia seja anterior ao ajuste, mas so revelada através das obras ou
servigos em andamento, dada sua omissdo nas sondagens ou sua imprevisibilidade para o local

em circunstancias comuns de trabalho.

10.2.4.9. Modificacéo unilateral do contrato

10.2.5. Rescisao Contratual

A inexecucdo total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisdo, com as consequéncias
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estabelecidas no préprio contrato e previstas em lei ou regulamento, conforme disposto nos
artigos 137, 138, 139 e 155 da Lei n°® 14.133/2021.

S0 motivos para rescisdo do contrato:

a) ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacoes,
projetos ou prazos;

b) lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a impossibilidade
da concluséo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

€) o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

d) a paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicacdo a Administracao;

e) asubcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associagédo do contratado com outrem,
a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, da execucdo do objeto, bem como a fuséo,
cisdo ou incorporacdo da contratada, quando ndo admitida no ato convocatorio e no
contrato;

f) o desatendimento das determinacGes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execuc¢do, assim com o as de seus superiores;

g) o cometimento reiterado de faltas na sua execucao, anotada na forma do § 1° do art. 117
da Lei n®14.133/93;

h) a decretacdo de faléncia ou a instauracao de insolvéncia civil;

i) adissolugéo da sociedade ou o falecimento do contratado;

j) a alteracdo social, a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execucdo do contrato;

k) razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinada a
Administracdo, e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

I) a supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servi¢cos ou compras, acarretando
modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido no do art. 125, da Lei
n® 14.133/2021;

m) suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo superior a
120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagédo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensfes que totalizem o mesmo
prazo, independentemente do pagamento obrigatorio de indenizagdes pelas sucessivas
e contratualmente imprevistas desmobilizacbes e mobilizagOes, e outras previstas,
assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacao;

n) o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administragéo,
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, j& recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna
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ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspenséo do cumprimento
de suas obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

0) anao liberacao, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para execucédo de
obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de materiais
naturais especificadas no projeto;

p) a ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, impeditiva
da execucéo do contrato;

g) descumprimento do disposto no inciso VI do art. 68 da Lei n°® 14.133/2021 (proibicéo
de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho
a menores de dezesseis anos, salvo na condicao de aprendiz, a partir de quatorze anos),
sem prejuizo das san¢fes penais cabiveis.

Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo de

contratacdo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

A rescisao administrativa pode ser:

a) unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, frente a situacGes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentiddo, atraso,
paralisacdo ou por razBes de interesse publico, decide por ato administrativo unilateral
e motivado, rescindir o contrato;

b) amigavel: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da Administracdo e
0 contratado;

c) judicial: quando a rescisao € discutida em instancia judicial e se da conforme os termos
de sentenca transitada em julgado.

A rescisdo administrativa ou amigavel sera precedida de autorizacao escrita e fundamentada da

Mesa Diretora.

Na rescisdo unilateral séo assegurados a Administracdo os seguintes direitos, sem prejuizo de

san¢Oes aplicaveis ao contratado, previstas na Lei n® 14.133/21.

a) assumir de imediato o objeto do contrato, no estado e no local em que se encontrar;

b) ocupar e utilizar local, instalagdes, equipamentos, materiais e pessoal empregados na
execucao do contrato, necessarios a continuidade de execucao do objeto;

c) reter créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados a Camara
Municipal de Santos pelo contratado.

10.3. Processo de Pagamento

A abertura do Processo de Pagamento é competéncia da Diretoria Financeira e Orcamentaria
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que o instruird com os documentos pertinentes e com o Plano de Fiscalizagéo.

Cabe a Diretoria Financeira e Orcamentaria informar ao fiscal o nimero do processo de

pagamento de cada contrato sob sua responsabilidade.

O ateste da nota fiscal devera ser acompanhado do Relatorio de Fiscalizagdo, onde deverdo ser
observadas as normas, assim como 0s documentos correlatos a liquidacdo da despesa e dos

documentos de regularidade fiscal previstos no art. 68 da Lei n°® 14.133/2021.

Ocorrendo erros na apresentacao dos documentos fiscais, eles serdo devolvidos a Contratada
para correc¢do, ficando estabelecido que o prazo para pagamento serd contado a partir da data
de apresentacédo do novo documento, devidamente corrigido.

O fiscal podera efetuar glosa no pagamento de qualquer valor devido pela contratada em

decorréncia de descumprimento de suas obrigacdes.

Os referidos documentos devem ser encaminhados para a Secretaria de Planejamento e
Financas objetivando autorizagdo do pagamento, para posteriormente ser executado pela

Tesouraria.
Os pagamentos deverao ocorrer conforme as seguintes previsoes das Lei n® 14.133/21.

10.4. Notas Fiscais

As notas fiscais referentes as obras, prestacao de servigos e fornecimento de produtos devem
ser encaminhadas pela empresa contratada ao fiscal/comissdo para as providéncias necessarias

a conferéncia, atesto dos documentos fiscais e liquidacdo da despesa.

O fiscal do contrato, ao atestar a nota fiscal, esta declarando que a obra, prestacdo de servi¢o e
fornecimento de produto a que ela se refere foi satisfatoriamente executada e que o seu valor

estd em conformidade com o contrato.

Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, agua, luz ou assemelhados, com a data de
vencimento expressa no corpo do documento, 0 mesmo deve ser encaminhado a Diretoria

Administrativa com a antecedéncia minima de 04 (quatro) dias Uteis da data prevista para

pagamento. Caso a fatura/nota fiscal seja encaminhada fora do prazo supracitado e ndo haja




I
CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTOD E FINANGAS MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

possibilidade de efetuar seu pagamento na data aprazada, a mesma seré restituida ao fiscal

para as providéncias necessarias a prorrogacdo do prazo de vencimento.

10.5. Peculiaridades dos contratos
10.5.1. Licitante remanescente

A licitacdo tem como uma de suas metas gerar uma lista na qual se classificam as propostas
formuladas pelos interessados, atribuindo melhor colocacdo aquele que ofertou lance mais
vantajoso. Entdo, é nela que se pode ser visualizada a ordem preferencial dos licitantes, ou
melhor, a ordem decrescente de apresentacdo das melhores propostas. Logo, a lista menciona o

primeiro colocado como tendo apresentado a proposta mais vantajosa e, assim, sucessivamente.

Revoga a licitagao

Convoca o primeiro
colocado e ele ndo
comparece No caso de nenhum dos
Convocacgao os licitantes licitantes aceitar, convoca os
remanescentes pelo preco [ licitantes para a celebracdo
do primeiro colocado do contrato nas condigOes
ofertadas por estes

Destaca-se que as propostas tém de sofrer a pertinente atualizacdo monetaria de acordo com as
regras pertinentes (lei, regulamento e instrumento convocatorio). A partir dessa explanago,

podemos sistematizar a matéria em dois pontos essenciais:

a) Quando o segundo licitante (ou os demais, na sequéncia da classificacdo) é chamado
para contratar nas condi¢des do primeiro colocado, ou seja, ja se abriu a fase de
negociacdo do § 4° do art. 90, ele possui a opgdo em aceitar ou ndo, e, portanto, ndo
pode ser sancionado por ndo acatar a pretensao formulada pelo Poder Publico - tudo
conforme dispfe o § 6° do art. 90;

b) Quando o segundo licitante (ou os demais, na sequéncia da classificacdo) é chamado
para contratar nas condi¢Ges da sua proposta, mas assim, ndo aceita, podera, neste caso,
ser sancionado, porque surge, daqui, um ilicito administrativo. Afinal, o interessado esta
vinculado & sua proposta - incidéncia do § 5° do art. 90.

10.6. Prorrogacéao

Antes de estudar as hipdteses de prorrogacado contratual, precisamos diferenciar os contratos de
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execucdo continuada (por prazo certo) daqueles por escopo, para os quais a lei estabeleceu

contornos especificos.

10.6.1. Contrato de execucdo continuada (de duracéo) e contrato por escopo ou por objeto

A classificacdo do contrato administrativo como por escopo ou ndo continuos € utilizada

para distingui-los dos denominados contratos de execugdo continuada ou de duragéo.

Segundo essa distingdo, por escopo seriam os contratos que “impdem ao contratado o
dever de realizar a prestacdo de um servico especifico em periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a concluséo
do objeto” (inciso XVII do art. 6° da Lei n°® 14.133/2021).

Uma vez cumprida a prestacéo, o contrato se exaure. Aqui, 0 que interessa é a concluséo
do objeto, sendo o prazo elemento acessorio, condicionado ao objeto. Séo tipicos
contratos de escopo 0 de execucdo de obra publica. Neste caso, cabe ao contratado

adotar todas as providéncias pertinentes.

Concluida a obra e entregue a Administracdo, o contrato se extingue. J& os contratos de
execucdo continua ou de duracdo se caracterizam pela fixacdo de um periodo para o
devedor executar uma prestacao, cujo contetdo se renova seguidamente. Sdo exemplos
comuns de contrato de execuc¢do continuada os de limpeza e conservacdo, vigilancia e

seguranca.

O contratado esta obrigado a desempenhar todas as atividades pertinentes, durante um
periodo de tempo. A circunstancia de executar a prestacdo durante um dia, uma semana
ou um més nédo acarreta a extingao do contrato. A relevancia dessa distingéo e observada,

principalmente, no adimplemento e na prorrogacéo do prazo contratual.

O §4°do art. 91 da Lei de Licitagdes determina uma providéncia por deveras importante: antes
de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do contrato, a Administracdo devera consultar

0 Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) e o Cadastro Nacional de

Empresas Punidas (CNEP), emitir as certiddes negativas de inidoneidade e impedimento e
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junté-las ao respectivo processo.

10.7. Responsabilidades

10.7.1. Divisao de Contratos

a) Elaborar minutas e instrumentos contratuais (atas de registro de precos, termos
aditivos, apostilamentos, retificacOes e termos de doagéo);
b) Especificar, segundo as diretrizes da Secretaria de Planejamento e Financas, quais serdo
as acgoes do fiscal no Plano de Fiscalizagéo (Anexo I);
c) Encaminhar aos fiscais as cdpias dos seguintes documentos: edital, termo de
referéncia/projeto bésico, contrato e anexos, proposta de preco, documentos relativos ao
prestador de servigos e seus prepostos e alteracdes contratuais (apostilamentos e aditivos);
d) Controlar os contratos em execucao e as respectivas vigéncias;
e) Controlar, analisar e executar as atividades referentes a gestdo de contratos, instruindo,
quando for o caso, quanto a prorrogacdo, reajuste de preco, reequilibrio, repactuacéo,
acréscimo, supressao, termos aditivos, apostilamentos, aplicacdo de penalidades e glosas,
conforme as informacBes do Relatdrio de Fiscalizacdo (anexo Il), submetendo os autos
a Secretaria de Planejamento e Finangas;
f) Acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a Diretoria de
Planejamento adoc¢do de providéncias que se fizerem necessarias nos casos de:
f.1) alteracdes contratuais referentes ao objeto, prazo e valores contratados; prorrogacao
dos contratos em vigor ou a realizagdo de nova contratacdo, para que ndo ocorra
interrupcao dos contratos;
f.2) negociagdo com as empresas contratadas no ato de prorrogacdo dos contratos de
servicos continuos, para assegurar condi¢fes mais vantajosas para a Camara Municipal
de Santos;
f.3) Abrir processo administrativo quando da constatacdo de falta contratual por parte
da Contratada, instrui-lo com Edital, Termo de Referéncia, documentos pertinentes a
comprovacao dos fatos e Relatério Inicial e encaminhar para a Comissdo Processante;
0) Comunicar ao fiscal sobre quaisquer problemas detectados na execucdo contratual que
tenham implicacGes na atestacao;
h) Consultar o fiscal e a Unidade Demandante, com a antecedéncia estabelecida nos sub
itens  abaixo, a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou néo o contrato;
h.1) 120 dias - contratacdes de dispensa e inexigibilidade de licitacao;
h.2) 120 dias - contratagdes oriundas da modalidade de concorréncia, assim como nas
contratacdes originadas de registros de pregos.
) Comunicar a Secretaria de Planejamento e Financas, por escrito, informando sobre o
término do contrato, em tempo habil para a realizacdo dos procedimentos necessarios a
prorrogacdo ou realizagdo de nova contratacdo, observando a antecedéncia estabelecida no
item anterior;
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j) Providenciar a coleta de assinatura dos representantes de empresa, entidades ou 6rgaos
publicos nos documentos contratuais;

k) Com o processo administrativo devidamente instruido prosseguir quanto a publicagdo
de atos praticados na imprensa oficial;

) Manter atualizado o Relatério de Gestdo (Anexo Il1), de modo a contribuir para o seu
eficaz gerenciamento;

m) Atualizar mensalmente o portal da transparéncia da Camara Municipal de Santos
quanto as contratagdes vigentes e ndo vigentes;

n) Interagir com areas competentes para a solucdo de duvidas técnicas, administrativas ou
juridicas;
0) Inserir nos autos 0s documentos necessarios a boa gestéo;

p) Sugerir modelos de trabalho para o alcance de melhores resultados nas contratagbes da
Cémara Municipal de Santos;

q) Sugerir e viabilizar a capacitacdo dos servidores responsaveis pela gestéao e fiscalizacao
dos contratos;

r Inserir no Sistema informatizado préprio, todas as informaces relativas a licitaces e
contratos, a fim de produzir relatérios gerenciais para tomada de decises;

S) Encaminhar ao Setor Contabil desta Casa, até o dia 05 de cada més, relatério com o
saldo de contratos a liquidar.

10.7.2. Diretoria de Planejamento

a) Solicitar a indicacdo do fiscal e do seu substituto a Unidade Demandante, a qual deve
conter nome completo do servidor, nimero de inscricdo no CPF, numero de matricula, telefone,
e-mail funcional, lotacdo e relato de conhecimentos especificos relacionados ao objeto

contratado;
b) Sugerir a constituicdo de comissao de fiscalizagé@o para as contratagcdes mais complexas;
c) Encaminhar a Secretaria de Planejamento e Financas para aprovar as a¢des do fiscal no

Plano de Fiscalizacao;

d) Encaminhar a Diretoria Financeira e Orcamentaria para abertura de processo de
pagamento, nas hipoteses de servicos de prestacdo continuada ou nos casos em que a
Administracéo, por conveniéncia, assim o definir;

e) Autorizar a pratica de atos de gestdio na sua esfera de competéncia.

10.7.3. Secretaria de Planejamento e Finangas:

a) Aprovar a designacao do fiscal/comissdo/substitutos e proceder a publicacdo do ato;

b) Determinar a publicacdo de atos de contratagdo na imprensa oficial;

¢) Instruir os autos em relacdo aos encaminhamentos feitos pela Diretoria de Planejamento;
d) Autorizar os atos de gestdo na sua esfera de competéncia.

10.7.4 Procuradoria:
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a) Analisar juridicamente as solicitagdes e processos licitatorios que dardo origem aos

contratos e aditamentos, conforme Instrucdo Normativa que trata das Licitacdes;

10.8 Procedimentos:

Declarado vencedor no certame e havendo previsdo de contrato no edital, a Divisao de
Gestdo de Contratos tomara os seguintes procedimentos:

ACAO 01 a) Preencher o contrato e convocar regularmente o licitante vencedor para assina-lo;
b) Ap0s, encaminhara o contrato para que seja colhida a assinatura do Presidente

da Camara Municipal de Santos e Secretario(s).

Estando o contrato assinado por seus signatarios competentes, no prazo de 02 (dois) dias,
a Autoridade Superior determinara:

a) A publica¢do resumida do instrumento de contrato no Diério Oficial, no site da
ACAO 02 Camara Municipal de Santos e atender o AUDESP, ressalvado o caso de Contratacéo
Direta;

b) No caso de Contratagdo Direta, fazer publicar o resumo do instrumento;

¢) A distribuicéo das vias;

Compete ao Diretor de Planejamento o encaminhamento para o Diretor Financeiro e
- Orgcamentario providenciar o empenho e encaminhar copia a Unidade Demandante:

ACAO 03 _
a) Quando bens, ordem de fornecimento;

b) Quando servico, ordem de servigos.

A gestdo e a fiscalizagdo da execucdo do contrato serdo exercidas por servidor da Camara
AGAO 04 Municipal de Santos ou por servidor comissionado devidamente designado, que dispora

também sobre outras regras sobre contratos e pagamentos.

11. Publicacao dos contratos

A publicacdo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial, condicdo indispensavel
para sua eficécia, sera providenciada pela Administracdo até o quinto dia util do més seguinte
ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu

valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o disposto no artigo 75, § 3°da Lei n°® 14.133/2021.

A publicagcdo resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo as seguintes

informacoes:

a) Ano e més;
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b) Numero do Contrato;

¢) Numero do Contrato Superior (se houver);
d) Valor do Contrato;

e) Inicio e fim de Vigéncia;

f) Descricdo sucinta do objeto;

g) Ndmero da Licitacdo (se houver);

h) Nome da Empresa Vencedora.

12. InfragOes e Sangdes Administrativas

As sancdes de que trata 0 Ato da Mesa que Regulamenta a Lei Federal N° 14.133 de 01 de Abril
de 2021, sdo aquelas descritas nos art. 155 e seguintes da Lei n® 14.133/21, bem como na forma

prevista nos instrumentos convocatorios e nos contratos administrativos.

A NLLC traz varios dispositivos que impdem ao administrador publico o dever de aplicar as
san¢Oes decorrentes de comportamentos que violem a Lei ou o contrato.

12.1 Atribuicdes e competéncias

v NAS INFRAQC)ES PRATICADAS POR LICITANTES

Cabe ao Agente de Contratacdo ou a Comissdo de Contratacdo Licitacdo propor, no relatorio
final da licitacdo, a instauracdo de processo administrativo sancionador com o objetivo de

apurar infragdes cometidas por licitante.

Devem ser fixadas no edital, observados os principios da razoabilidade e da proporcionalidade,
as sanc0es relativas a pratica de ato ilegal cometido na fase licitatoria.

Jurisprudéncia do TCU
Acorddo: 536/2011 — Plenario
Enunciado: Devem ser previstas claramente no edital da licitacdo, e no contrato decorrente, as situagdes que
ensejarao a aplicagdo de sangdes e a respectiva gradacédo, de acordo com o potencial de lesdo que podera advir
de cada conduta a ser apenada.

No ambito das licitacdes da Camara Municipal de Santos, cabe, a Mesa Diretora autorizar a

instauragdo do processo administrativo sancionador.

Autorizada a instauracdo do processo, caberd ao Agente de Contratacdo ou a Comissdo de

Contratacdo, instrui-lo com os seguintes documentos:
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a) Edital licitatorio;

b) Proposta vencedora da licitacdo;

c) Ata da Sesséo;

d) Documentos comprobatdrios das irregularidades supostamente cometidas pelo licitante;
e) Relatorio Inicial.

Apos a instrugdo do procedimento deve ser encaminhado a Comissdo de Apuracdo de Falta
para andlise e notificacdo da licitante.

A Comissdo de Apuracdo de Falta, deverd analisar o procedimento e notificar o
contratado/licitante, com informacdes mais detalhadas possivel, possibilitando o integral
conhecimento do apurado, para que, no prazo de 15 dias Uteis, contado da data da notificacao,
apresente defesa escrita e especifique as provas que pretende produzir.

v NAS INFRACOES PRATICADAS POR CONTRATADAS

Cabe ao titular da unidade gestora do contrato, ao constatar qualquer irregularidade na execucao
contratual, inclusive em face de informac0es prestadas pelo fiscal, determinar a instauracéo de
processo administrativo sancionador com o objetivo de apura-la. Instaurado o processo, cabera

a Divisdo de Gestdo de Contratos instrui-lo com os seguintes documentos:

a) Edital licitatorio;

b) Proposta vencedora da licitacao;

c) Contratos e termos de aditamento;

d) Documentos comprobatérios das irregularidades supostamente cometidas pelo
contratado, incluindo notificagcbes encaminhadas a contratada no ambito do processo de
fiscalizagdo e pagamento ou de acompanhamento e analise da documentagdo fiscal,
previdenciaria e trabalhista, quando for este o caso;

e) Relatorio Inicial.

Apos a instrucéo, o procedimento deve ser encaminhado & Comisséo de Apuracdo de Falta para
analise e notificacdo da contratada.A Comissdo de Apuracdo de Falta, devera analisar o
procedimento e notificar o contratado/licitante, com informaces mais detalhadas possivel,

possibilitando o integral conhecimento do apurado, para que, no prazo de 15 dias Gteis, contado

da data da notificacdo, apresente defesa escrita e especifique as provas que pretende produzir.
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12.2. Instrugéo Processual

As atividades de instrucdo, destinadas a averiguar e comprovar os dados necessarios a tomada
de decisdo, realizam-se de oficio ou mediante impulso do 6rgéo responsavel pelo processo, sem

prejuizo do direito dos interessados de propor atuagdes probatdrias.

Na hipdtese de a licitante/contratada ndo apresentar, no prazo determinado, defesa as
imputaces a ele dirigidas, € importante que a Administracdo disponha, nos autos do processo,

as provas que induzem a responsabilidade da licitante/contratada.

Ja na hipétese em que a licitante/contratada ofereca defesa as imputagdes a ele dirigidas,
compete a comissdo analisar as razdes apresentadas e confronta-las com os fatos apurados e
com as regras legais e contratuais, com o objetivo de chegar a conclusao sobre o parecer que

sera emitido a autoridade competente.

Na apuracdo dos fatos, a Administracdo atuara com base no principio da boa-fé objetiva,
concedendo a licitante ou contratada a ampla defesa e o contraditério, o direito de juntar todo e
qualquer meio de prova necessario a sua defesa, podendo, inclusive, requerer diligéncias para

a apuracdo da veracidade dos documentos e informacdes apresentadas na defesa.

12.3. Relatorio Final

Encerrado o prazo para apresentacdo de defesa da licitante/contratada, a comissdo devera se
manifestar expressamente sobre todos os fatos imputados a licitante/contratada e a sua
comprovacgao ou ndo, como também, em relacdo ao enquadramento legal de cada irregularidade

e as sancdes correspondentes.

O relatorio é peca informativa e opinativa que devera conter o resumo do procedimento, sendo

acrescido de proposta fundamentada de decis&o.

12.4. Aplicagdo da penalidade

A autoridade competente, apds receber o processo administrativo correspondente, efetivara o
seu encaminhamento a Procuradoria, para emissdo de parecer quanto a legalidade e ao

cumprimento dos tramites processuais em respeito ao principio do contraditorio e da ampla

defesa.
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Ap0s a emissdo do parecer juridico, 0 processo retornara a autoridade competente para a decisdo

de mérito.

A autoridade competente deve se posicionar, concordando ou ndo com o relatorio final
constante do processo. Caso ndo concorde, devera motivar a sua posicdo, 0 que ndo serd
necessario se ratificar o relatério, pois este, em tese, ja contera toda a fundamentagéo juridica

necessaria.

Cabe ressaltar que a aplicacdo da penalidade prevista no inciso 1V do art. 156 da Lei 14.133/21
(declaracdo de inidoneidade) é da competéncia exclusiva da Mesa Diretora da Cémara
Municipal de Santos.

Jurisprudéncia do TCU
Acorddo: 2916/2013 — Plenério
Enunciado: O ndo cumprimento do contrato enseja aplicacdo das san¢des previstas a empresa contratada, ndo
se tratando de decisdo discricionaria dos gestores.

Tendo a autoridade competente decidido pela aplicacdo das sancdes, a licitante/contratada
devera ser intimada, por meio de correspondéncia oficial acompanhada de copia do relatério de
conclusdo da instrucdo e da decisdo da autoridade competente. Nas hipOteses em que 0
particular ndo seja encontrado, tenha mudado de endereco sem atualizacdo de dados junto a
Administracdo ou se recuse a receber a notificagéo, sugere-se que o ato seja publicado no DOU,

com o objetivo de dar-lhe publicidade.

12.5. Recurso Administrativo

A licitante/contratada tera o prazo de 15 dias Uteis para interpor recurso administrativo, a contar

do recebimento da correspondéncia oficial.

A decisao do recurso cabera a autoridade competente que proferiu a decisdo, a qual, se ndo a
reconsiderar no prazo de cinco dias, devera encaminhar o recurso & autoridade superior. A
licitante/contratada devera ser intimada da decisdo do recurso, por meio de correspondéncia
oficial acompanhada de copia do relatorio de concluséo da instrucéo e da decisdo da autoridade
competente. Nas hipoteses em que o particular ndo seja encontrado, tenha mudado de endereco

sem atualizacdo de dados junto a Administracdo ou se recuse a receber a notificagdo, sugere-se

que o ato seja publicado no DOU, com o objetivo de dar-lhe publicidade.
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12.6. Publicacéo da sancéo aplicada

Apdbs o término do prazo para interposicdo de recurso administrativo ou apds a decisdo do
recurso impetrado, a Comissao de Apuracao de Falta devera manter arquivo com registros das
san¢Oes, bem como, informar a Divisdo de Gestdo de Contratos para apostilamento.

O registro de san¢des devera conter no minimo as seguintes informacdes: a) Numero do
processo administrativo; b) CPF ou CNPJ do sancionado; c) O tipo de sancdo, conforme
previsdo legal; d) As justificativas e fundamentacéo legal; €) O nimero do contrato, ser for o
caso; f) O 6rgdo ou entidade aplicador da sancdo; g) O periodo em que a sancdo deve ficar

registrada, se for o caso.

A aplicacao das san¢Oes de adverténcia e multa ndo surtem efeitos para além da orbita juridica
da contratada, ou seja, delas ndo derivam efeitos restritivos a outros 6rgdos publicos
contratantes. Dessa forma, a doutrina entende que, pelo principio da eficiéncia, ndo se faz
necessaria a publicacdo dessas duas san¢bes no Diario Oficial, bastando o seu registro no

sistema cadastral correspondente.

As sanc¢Oes de suspensdo temporéria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administracdo; de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica e impedimento de licitar e contratar com esta Administracdo, devem

ser registradas no sistema cadastral correspondente.

Ap0s o registro da respectiva sancdo, a comissdo realizara a comunicacao a licitante/contratada,
informando que o fato foi registrado apds o regular procedimento administrativo.

As multas deverdo ser recolhidas por meio de Documento Unico de Arrecadacdo (DUA). No
caso de ndo pagamento da multa administrativa, os autos devem ser encaminhados ao Poder

Executivo, para inscricdo em divida ativa e posterior cobranca judicial.

13. Gestao e Fiscalizacédo de contratos

13.1 Fiscais de Contrato

Na Camara Municipal de Santos, a fiscalizacédo sera exercida da seguinte forma:
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a) fiscalizacdo técnica - o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e 0 modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis
com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o
resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacao
administrativa.

b) fiscalizagdo administrativa — acompanhard os aspectos administrativos contratuais
quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas;

c) fiscalizacdo setorial - o acompanhamento da execugdo do contrato, podendo ser
constituido por mais de um setor solicitante, sendo responsavel pela apuragéo, instrucéo
e certificacdo dos servigos prestados.

13.2 Compete ao fiscal técnico do contrato:

a) prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato e demais fiscais do contrato
com informag@es pertinentes as suas competéncias;

b) anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das
faltas ou dos defeitos observados;

c) emitir notificacdes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corregéo;

d) informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

e) comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execucdo do contrato nas datas estabelecidas;

f) fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condicGes estabelecidas,
de modo a assegurar os melhores resultados para a administracao;

g) realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 22, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

13.3. Compete ao fiscal administrativo do contrato:

a) prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com o0 acompanhamento do
empenho e do pagamento, o acompanhamento de garantias e glosas;

b) verificar a manutencdo das condicGes de habilitagdo da contratada, com a solicitagédo
dos documentos comprobatorios pertinentes, caso Necessario;

c) atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

d) examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢Ges fiscais, trabalhistas e
previdenciarias.
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13.4. Compete ao fiscal setorial do contrato:

a) certificar os servicos prestados e os produtos adquiridos:

b) acompanhar as contratacGes a partir da lavratura do ajuste até sua implantacdo, em se
tratando de prestagéo de servicos ou da entrega de material, no caso de fornecimento
parcelado que culmine em instrumento contratual,

c) ter conhecimento da integra do contrato firmado, bem como de seu cronograma fisico-
financeiro, controlar a utilizacdo dos recursos or¢camentarios destinados ao amparo das
despesas dele decorrentes;

d) expedir a ordem de inicio, no caso de prestacao de servicos;

e) expedir autorizacdo de fornecimento, no caso de produtos;

f) atuar conjuntamente com o gestor do contrato, verificando a existéncia de adequado
acompanhamento a execucao do ajuste;

g) manter o controle de todos os prazos relacionados aos contratos e informar ao gestor do
contrato a necessidade de prorrogacédo contratual;

h) para uma nova contratacdo, devera ser informado a Chefia Imediata que providenciara
a inclusao no Plano Anual de Contratacéo;

i) manter o controle do prazo de vigéncia e da atualizacdo do valor da garantia contratual,
procedendo, em tempo habil, ao encaminhamento necessario a sua substituicdo e/ou
reforco ou prorrogacao do prazo de sua vigéncia, quando for o caso;

J) verificada a existéncia de qualquer infracdo contratual, relatar os fatos ao gestor do
contrato para inicio do procedimento de proposta de aplicagdo de penalidade, nos termos
previstos no instrumento contratual, bem como informar, com a devida justificativa
técnica, as autoridades responsaveis, os fatos que ensejam a aplicacdo de sangOes
administrativas em face da inexecugdo parcial ou total do contrato, observada a
legislacdo vigente;

k) apurar situacdo de inadimplemento com relacdo as obrigacdes trabalhistas, ao tomar
conhecimento dela por qualquer meio, independentemente de acdo judicial, e informar
a Diviséo de Gestdo de Contratos;

I) emitir declaracgdes, certiddes e atestados de capacidade técnica em relacdo a execucao
dos servigos e aquisi¢fes contratados que serdo assinados pelo setor competente e 0
Presidente da Camara Municipal;

m) elaborar relatorio com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato
para fins de atendimento da finalidade da administragéo;

n) realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

0) exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por forca de previséo
normativa.

13.5. Procedimentos de Fiscaliza¢do Contratual

13.5.1. Aspectos Gerais da Fiscalizagéo Contratual
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A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o acompanhamento de sua
execucdo. O fiscal/comissdo tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo
observar o cumprimento integral das obrigaces contratuais, entrega dos bens, execucdo dos

Sservigos e obras.

A Lei n® 14.133/2021, art. 117, § 1°, O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a

regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados

O fiscal/comissdo devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do ajuste,
tendo por parametro as previsoes do contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassem a sua
competéncia deverdo ser encaminhadas a Divisdo de Gestdo de Contratos, em tempo habil, para

a adocdo das medidas convenientes.

No processo de pagamento o fiscal/comiss@o deve promover 0s atos previstos no contrato e no
Plano de Fiscalizacdo, que compreendem as atividades bésicas de fiscalizacdo e liquidacédo de

despesas.

Para tanto, o fiscal/comissdo deve preencher o Relatorio de Fiscalizacdo (Anexo 1), que tem o
objetivo de ser um instrumento de anotacéo da execucgéo contratual, elemento para a liquidagéo
da despesa e ferramenta de comunicacdo dos fatos em que a Divisdo de Gestdo de Contratos

deva se manifestar ou intervir no processo.

13.5.2. AtribuicGes Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Contratacéo de Servigos e
Bens de Consumo:

a) Estudar atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos, principalmente quanto
ao objeto da contratacdo; prazo de vigéncia do contrato e da garantia contratual; forma
de fornecimento de materiais, prazo de entrega, prestacao dos servigos e quantitativo de
funcionarios, se houver; cronograma de servicos; obrigacdes da Camara Municipal de
Santo e da contratada; condi¢des de pagamento; condicdes de fiscalizagédo; penalidades;

b) Manter armazenadas copias dos seguintes documentos: edital; termo de
referéncia/projeto basico; contrato e anexos; proposta de preco; extrato de publicacdo
da contratacdo na imprensa oficial; nota de empenho; planilhas de custos e alteragdes
contratuais (apostilamentos e aditivos);
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c) Esclarecer davidas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a sua
alcada, direcionando-as, quando for o caso, a Divisdo de Gestdo e Contratos e/ou ao
titular do setor demandante;

d) Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com as
especificacbes do contrato;

e) Verificar se na entrega de materiais, na execucao de obras ou na prestagéo de servicos,
as especificacOes e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no
contrato;

f) Acompanhar a execucdo do objeto do contrato, de acordo com as rotinas e instrumentos
de controles previamente estabelecidos no contrato e no Plano de Fiscalizacdo, para
subsidiar a liquidacao da despesa;

g) Inserir no processo 0s documentos necessarios a boa fiscaliza¢éo do contrato;

h) Elaborar o Relatorio de Fiscalizacdo, anotar todas as ocorréncias relacionadas a sua
execucao, apontar as faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizagéo, sugerir
aplicacéo de penalidade, controlar o saldo do empenho e informar as boas préticas;

i) Opinar sobre quaisquer solicitacdes necessarias ao perfeito atendimento do objeto do
contrato e, em especial, aquelas que importem em acréscimo de valores ao contrato,
casos em gue deve ser ouvida a Diretoria Planejamento;

j) Submeter previamente a apreciacdo da Divisdo de Gestdo de Contratos, qualquer
alteracdo imprescindivel na contratacdo, apresentando justificativa e demais elementos
necessarios;

k) Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando e
comparando os valores, os calculos, o quantitativo e a descri¢do dos objetos, inclusive
marca/fabricante, com as informagdes do contrato, ordem de fornecimento ou ordem de
Servigo;

I) Atestar a efetiva realizacdo do objeto contratado, para a correta liquidacdo da despesa
relativa a nota fiscal.

m) Ndo atestar a nota fiscal, enquanto ndo for cumprida a obrigacdo e/ou apresentada a
documentacao comprobatoria dos encargos da contratacao;

n) Rejeitar, no todo ou em parte, 0 objeto contratado e 0s servigcos executados em
desconformidade com os termos estabelecidos no contrato, ordem de fornecimento ou
ordem de servico;

0) Fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condi¢cbes de sua habilitacdo e
qualificacdo, com a solicitacdo dos documentos necessarios a avaliacdo, previstos no
Edital de Licitacdo e/ou no Contrato;

p) Requerer a Divisdo de Gestdo de Contratos e/ou a Diretoria de Planejamento a adogdo
de providéncias que extrapolarem a competéncia da fiscalizacao;

q) Exigir da contratada, mediante notificacdo formal e justificada, a substituicdo imediata
de qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina ou interesse da CMS,
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devendo sua substituicdo ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas ou no prazo
contratualmente estabelecido;

r) Exigir que a contratada assuma, por meio de seus encarregados, todas as
responsabilidades e tome as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados
acidentados ou com mal subito;

s) Exigir da contratada que, nos locais ou objeto onde serdo executados 0s servicos, se
mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organizacao e conservagao;

t) Exigir dos colaboradores da contratada que atuem com urbanidade;

u) Proibir, nos locais onde serdo executados 0s servi¢os, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

v) Verificar a subcontratacdo, ndo permitida em contrato, e informar a Divisdo de Gestdo
de Contratos para a adocao de providéncias cabiveis;

w) Comunicar, imediatamente, por escrito a Divisdo de Gestdo de Contratos a ocorréncia
de quaisquer danos causados pela contratada a Camara Municipal de Santos ou a
terceiros;

X) Realizar pesquisa de satisfacdo junto aos servidores para avaliar a qualidade dos
produtos e servigos contratados;

y) Providenciar, junto a Secretaria de Administracdo a disponibilizacao de local adequado
para a guarda dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios a
execucdo da contratacdo.

z) Exigir da Contratada Cdpia das Certidbes Negativas ou Positivas, com efeitos de
negativa:

- Débitos junto ao INSS;

- Certidao de Débitos Trabalhistas - CNDT

- Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais;
- Divida Ativa da Fazenda Nacional,

- Débitos com a Fazenda Publica Estadual;

- Débitos de Tributos Municipais;

- Débitos para com o FGTS;

- Demais certidGes exigidas no Edital.

13.5.3. Atribuicdes Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Contratacdo de Obras,
Servicos de Engenharia e Cessdo de Mao de Obra

a) Elaborar planilha resumo do contrato administrativo, contendo todos os empregados
terceirizados que prestam servigos na Camara Municipal de Santos, divididos por contrato,
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com no minimo as seguintes informacgdes: nome completo, nimero de CPF, funcédo
exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos e horario de trabalho;

b) Conferir todas as anotacfes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa.
Atencdo especial as datas de inicio do contrato, funcdo exercida, remuneracéo e todas as
eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

c) Conferir se 0 nimero de terceirizados, por funcao, coincide com o previsto no contrato
administrativo;

d) Certificar que o salario do funcionario da empresa contratada ndo pode ser inferior ao
previsto no contrato administrativo e na Convencao Coletiva de Trabalho (CCT);

e) Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT, para as empresas
terceirizadas, em especial, se 0s colaboradores tém direito a auxilio- alimentacdo gratuito;
f) Verificar a existéncia de condic¢des insalubres ou de periculosidade no local de trabalho,
cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados e ao
fornecimento de determinados equipamentos de prote¢do individual (EPI’s);

g) Exigir que o contratado efetue a matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI, nos
casos de obra, de acordo com as normas estabelecidas na legislagéo.

13.5.4. Atribuigdes do Fiscal/Comissédo de Contrato Durante a fiscalizagdo mensal a ser
feita antes do pagamento das faturas, no que couber:

a) Elaborar planilha mensal, que conterd no minimo, nome completo do empregado,
funcéo exercida, dias trabalhados, horas extras, férias, licencas, faltas e ocorréncias;

b) Verificar na planilha mensal o nimero de dias e horas trabalhadas efetivamente e exigir
que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos empregados (por ponto eletrdnico
oumeio  que ndo seja padronizado). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor,
deve ser feita glosa da fatura;

c) Exigir do contratado relatério mensal, acompanhado dos seguintes documentos:

d) Copia da folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestacdo dos servigos,
especifica por contrato;

e) Relatério de movimentagdo funcional dos empregados da contratada vinculados ao
contrato;

f) Copia dos comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem como demais
beneficios previstos em legislacdo especifica, Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho;
g) Comprovantes de recolhimentos mensais dos encargos sociais - INSS e do FGTS, por
meio de documentos emitidos pelo SEFIP/GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e
InformagBes a Previdéncia Social, utilizando o codigo adequado para esses servigos e 0
CNPJ do érgdo ou entidade contratante contemplando:

1. Copia da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF com a autenticagdo mecénica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando
o recolhimento for efetuado via Internet;
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2. Copia da Guia da Previdéncia Social - GPS, com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o0 comprovante emitido quando
o recolhimento for efetuado via Internet;

3. Copia da Relacdo dos Trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP Copia da Relacdo de
Tomadores/Obras RET;

4. Copia do comprovante de Declaracao a Previdéncia;

5. Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social
6. Nota Fiscal correspondente ao més de referéncia do faturamento;

7. Cépia do Certificado de Regularidade do FGTS/CRF;

8. Copia das Certiddes Negativas ou Positivas, com efeitos de negativa: Débitos junto ao
INSS;

9. Débitos de Tributos e Contribui¢bes Federais; Divida Ativa da Fazenda Nacional;
10. Débitos com a Fazenda Publica Estadual; Débitos de Tributos Municipais;
11. Débitos Trabalhistas — CNDT

h. Outros documentos de quitagdo de encargos, quando couber e por solicitacdo do gestor
do contrato.

13.5.5. Atribuigdes do Fiscal/Comissao de Contrato Durante a fiscalizacdo diaria

a) Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando servigcos e em
quais fungdes e confrontar com a planilha mensal,

b) Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho devendo-se
instaurar uma rotina para autorizar pedidos de realizag@o de horas extras por terceirizados
e combinar com a empresa a forma da compensacéo de jornada;

c) Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servigo, como a negociagdo
de folgas ou a compensagdo de jornada, cuja conduta é de responsabilidade exclusiva do
empregador.

d) Nos casos de encerramento do contrato, 0os comprovantes de quitacdo dos encargos
trabalhistas, sociais/previdenciarios e fiscais, relativos ao més referéncia do faturamento do
ultimo més de vigéncia do contrato, deverdo ser apresentados no prazo de até 30 dias, apos
a emisséo da nota fiscal.

13.6. Vedacdes do Fiscal

E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracio da contratada, tais como:

a) Exercer o poder de mando sobre os colaboradores da contratada, devendo reportar-se
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somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando no objeto da
contratacdo houver previsdo de atendimento direto, tais como nos servicos de recepcao e
apoio ao usuario;

b) Promover acertos verbais com o contratado;

c) Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos colaboradores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacdo a funcdo especifica para a qual o colaborador foi contratado;

d) Negociar folgas ou compensacao de jornada com os funcionrios da contratada;

e) Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou
indireta, inclusive para terceiros.

13.7. Responsabilidade do Fiscal/Comissao

O fiscal do contrato, por forca de atribuicGes formalmente estatuidas, tem deveres que, se ndo
cumpridos, poderdo resultar em responsabilizacéo civil, penal e administrativa.
Compete a Divisdo de Gestdo de Contratos, ao Secretario de Planejamento e Financas e ao

Ordenador de Despesa promoverem o encaminhamento dos indicios de desvio de conduta ao

Controle Interno desta Casa de Leis para a devida apuracdo dos fatos.




CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTOD E FINANGAS

MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

ANEXO | - FLUXOS: 1. FASE INTERNA (PARTE 1)
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2. FASE INTERNA (PARTE 2)
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Certifica que foi dado inicio a fase externa do
procedimento licitatorio, anexando:

- Publicagéo no Diario Oficial do Municipio;
- Disponibilizagao no Portal da Transparéncia;
- Disponibilizacéo no site da Camara;

Certifica a realizacio da §8ssa0/publica’do’Pregao

Eletr6nico. Informa o niUmero de propostas cadastradas e
se houve ocorréncia de desclassificacéo. Informa a
vencedora e relata as negociacdes. Anexa a Ata de

Disputa e demais documentos pertinentes. Informa a
solicitacdo do envio da proposta comercial atualizada,
gue deve ser encaminhada, em campo proprio do sistema

"BLL Compras", no prazo de até 2 (duas) horas ou outra

previsdo no edital. Informa suspenséo temporaria da
sessdo publica e previsdo de reabertura para continuidade
do certame se for o caso.

-

Encaminha a documentacdo técnica e proposta comercial
inicial da empresa arrematante ao setor
técnico/solicitante para analise quanto a compatibilidade
da documentacdo ao solicitado no TR.

_‘

——

- Disponibilizacdo na plataforma BLL
Compras;
- Cadastro no sistema Assessor Publico.

De acordo com o estabelecido no
Comunicado SDG n° 29/2020,
encaminha o edital e seus anexos
por meio do Coletor de Dados do
Sistema Audesp e anexa o relatério
de envio.

_

Anexa: Proposta atualizada;

Pesquisa de existéncia de sangdo que impeca participagdo
no certame ou futura contratacéo;
Documentagdo relativa a Habilitagao Juridica;
Documentac&o relativa a Regularidade Fiscal e
Trabalhista;

Documentacéo relativa a Qualificagdo Econémico-
financeira;

Declaracéo de Vistoria e demais declaragoes.
Atesta se a arrematante atendeu as exigéncias do edital,
sendo declarada vencedora.

Anexa a Ata e demais relatdrios.
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4. PROCEDIMENTO APOS ADJUDICACAO/HOMOLOGAGCAO (PARTE 1)

12
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& Dlretgrzgﬂzlﬁgg‘gg&cagao c Agent/e de Ata de Registro de s ol p:irat o
ontratacéo/Pregoeiro ] contratos
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o D Adjudicacéo e Oficial do Municipio de Santos; 2.
E T Homologagio da Mesa Disponibilizacdo no Portal da
= :ou Transparéncia; 3. Cadastro na
s plataforma BLL Compras; 4.
< E Disponibilizacéo site da Camara; 5.

§ Disponibiliza¢o no sistema

O Assessor Publico.
Q
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R
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&=
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5. PROCEDIMENTO APOS ADJUDICACAO/HOMOLOGACAO (PARTE 2)

8
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I
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6.PROCEDIMENTO QUANDO CONTRATO E SUBSTITUIDO POR OUTOS INSTRUMENTOS — Art. 95, Lei n° 14.133/2021 (PARTE 1)
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7.PROCEDIMENTO QUANDO CONTRATO E SUBSTITUIDO POR OUTOS INSTRUMENTOS — Art. 95, Lei n° 14.133/2021 (PARTE 2)
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8. EXECUGAO DA CONTRATAGAO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 1)
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A

Procuradoria

Setor
Solicitante

Autoriza a
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=25 Minuta Contratual. publicagao e cadastro no
aoo AUDESP

Elabora a Nota de
Empenho

Divisdo de Controle e
Execucdo Orcamentaria
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9. EXECUCAO DA CONTRATACAO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 2)

]
S
o
e}
S
>
(5]
2
o

g Solicita o produto/servico
S S e anexa documento ao
3L processo

o

) 3
g
L c
28
oo
g
s s
S§
£E
[s¥a]
S % Toma ciéncia e P .
8 < inh Toma ciéncia do inicio
§ ;% enctamlnra .’iar? 0 da prestacéo do servico
g e setor solicitante ou entrega do produto
o
»n 0 f

: ¥
§ Toma ciéncia e encaminha para a Toma ciéncia do inicio
i secretaria de do setor solicitante. da prestacdo do servigo
O O ou entrega do produto
’ )
I ‘

o oa .
3 § Toma _C":]“C'a € Encaminha para a Divisao de
& i 5 éncaminha para Gesto de Contratos manter sob

£ estdo
g ) Encamlr;t;z:ori?zr:gegllgtzjc;ragao de a SECPLAN custodia até o encerramento da
.5 8 fornecimento/ordem de prestagdo de servigo ou entrega

a servigo 1 final do produto.
L v o«
oe Elabora autorizagao de
kot g— fornecimento/ordem de
2 :
& 8 servico
o
L
o

Divisao de
Gestdo de
Contratos

Custédia
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10. EXECUGCAO DA CONTRATACAO POR DISPENSA (PARTE 1)

©
S Elabora Parecer
®
5
(5]
g A
o

g
sg
* 2

o

(%2}
S.g Autoriza a
285 contratagdo Direta ==
(<5
==
'S
ge
oo
82
S8
S5
£E
[a)a
38
o8
= T
55
S E
o
w0
Z O Realiza a Anélise Prévia Parecer sem apontamento — encaminha para Encaminha para
i da fase interna e autorizagéo da Mesa Diretora. a Diretoria de
5] Encaminha & Procuradoria Parecer com apontamento - retorna ao setor Planejamento
o competente para ratificacdo/retificagdo.
g2 Definido o procedimento para Providencia a ratificagio Encaminha 2 -
s g contratagao Direta encaminha . da contratagéo direta no DFO para 1ab Eanimclin apara
sS a Diviséo de Gestéo de Certifica a Sistema e encaminha Nota de 3 af oragdo de aL;tozlzaqzo
2¢e Contratos e informa a vantajosidade para emisso de ordem Empenho e fornecimento/ordem de
OF necessidade de elaboragdo de da contratagdo de empenho SErvico.

contrato. A
3 8
o S
W
(%]
£
n o
Encaminha a Divisdo de Encaminha para a

8 controle e execugdo para Diretoria de
e Nota de Empenho Planejamento
[} (%2
‘g § % Encarta e certifica a R R
B3 5 documentacdo e Elaboraa || Providencia Ordem/Empenho,
=85 Minuta Contratual. publicagao e cadastro no
oo0o AUDESP

Divisdo de Controle e

Execucdo Orcamentaria

Elabora a Nota de

Empenho
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11. EXECUGCAO DA CONTRATAGAO POR DISPENSA (PARTE 2)

©
=
o
e}
©
—
>
(5]
o
S
[a
g Solicita o produto/servico
A
S8 e anexa documento ao
3L processo
3

'Y

Gabinete da
Presidéncia

Diretoria do
Demandante

A\

O w
T = A
s 8 e-nr:e:pnair?r;znc;?aeo Toma ciéncia do inicio
§ ;% tor soli ’i i da prestacéo do servico
g £ setor solicitante ou entrega do produto

D
1

L) *

§ Toma ciéncia e encaminha para a Toma ciéncia do inicio
T secretaria do setor solicitante. da prestacéo do servigo
8 ou entrega do produto
w

i {

Toma ciéncia e Encaminha para a Divisdo de

encaminha para Gestdo de Contratos manter sob
a SECPLAN custodia até o encerramento da
prestacéo de servigo ou entrega

1 final do produto.

Diretoria de
Planejamento

(5]

IS @ Elabora autorizacao de
s g— fornecimento/ordem de
2R servico

n o

o

(T8

o

Custodia

Divisao de
Gestdo de
Contratos

Divisdo de Controle e
Execucdo Orcamentaria
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12. PRORROGAGAO CONTRATUAL

Contratos provoca o setor solicitante para manifestar
interesse na prorrogacéo do contrato

b

Solicitante manifesta interesse expondo a justificativa
e certificando o bom servico da contratada.

¥

Diretoria de Planejamento instrui sobre a possibilidade da
prorrogagdo contratual, indicando a clausula e certificando
que esta dentro do periodo méaximo legal.

) 4
Contratos negocia interesse e valor proposto pela
Empresa.
Reajuste? = Sim [==—
> Contabilidade calcula o percentual do reajuste
Néo

|

Mesa Diretora autoriza o inicio dos procedimentos.

L

Compras verifica o valor praticado em mercado (ata
comparativa)
Negociacdo bem sucedida?

Contratos negocia junto a Empresa a possibilidade de
diminuic&o do valor para igual ou abaixo da média
obtida.

a

v

) 4
Valor acima da média de mercado? Sim ) 4
Sim N&o

N&o
‘ Contratos informa a Empresa que o contrato sera
. . . L o encerrado no final da vigéncia atual.
Diretoria de Planejamento certifica a vantajosidade g
econdmica (Prorrogagdo acima de 12m — Parecer do Analista | o &
Financeiro)
Setor solicitante fica ciente e deve abrir novo

processo.

3

Execucédo Orgamentaria elabora a Nota de Reserva
Orcamentaria.

]

Contratos junta e certifica documentacéo e elabora
minuta de aditamento de contrato.

D e arncaey Secs amenbomea 054 | (7| sema AUDESP ¢ publicaom Didrio | (|~ Contratos envia:a Nota de Empenfo
¢ p : Oficial Empresa para o fiscalizador.
] v 1
Quando ratificada a minuta, Mesa Diretora autoriza a Quando ratificada a minuta, Mesa Diretora
prorrogacéo e 0 empenho. autoriza a prorrogacéo e o devido empenho. Setor solicitante fica ciente da conclusdo
L 7 & da prorrogacdo e da ciéncia a Empresa
Contratos colhe assinatura da Empresa - - - - para que dé continuidade aos servicos.
Diretoria de Planejamento emite a Ordem
de Empenho.
—— : T {
Mesa Diretora assina o termo de aditamento - - -
contratual Execucdo Orcamentéria elabora Notade | Custodia de Contratos
Empenho
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13. ADITIVO CONTRATUAL

Setor solicitante requer processo a Divisdo de Contratos e
justifica a necessidade de aditamento com aumento do valor.

l

Diviséo de Contratos negocia valor com a empresa.

|

Divisdo de contabilidade para verificar a possibilidade.

y v
Mesa Diretora para autorizago da prorrogagao Preco da Contratada abaixo da média, encaminhar
para Divisdo de Execucdo Orcamentaria elaborar a
t Nota de Reserva.

Divisdo de compras para
preco de mercado

Diviséo de Contratos para elaboragdo de Minuta de
Contrato e analise de documentagéo

) 4

Prego da Contratada acima da média (negociagéo) v

encaminhar para SECPLAN Procuradoria

v b

Negociacéo infrutifera, Negociacéo Frutifera, |
mform'ar 0 setor sollqltante DIVIS&O, qe Execucéo Mesa Diretora para autorizar a contratagio e o
para abrir novo procedimento. Orcamentéria para nota de empenho
reserva

A

Divisdo de Gestdo de Contratos para colher assinatura

Divisio de Execugio da contratada
orgamentaria para
Nota de Reserva ‘
Orcamentaria Mesa Diretora para colher Assinatura

|

Diviséo e Gestdo de Contratos para
Cadastro no Audesp

Diretoria e Planejamento para Ordem de
Empenho

Diviséo de Execucéo
Orcamentaria para
Empenho
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14. PAGAMENTOS DE SERVIGCOS CONTINUOS

Diretoria Financeira e Orgamentaria abre processo com a
juntada dos documentos pertinentes ao Processo de Contratacéo e
anexa as Notas fiscais.

L

Fiscalizador certifica a Prestagdo dos Servigos

v

Diretoria Financeira e Orgamentaria junta as certidoes de
Regularidade da Empresa e encaminha para a Execucéo
Orgamentaria.

]
Divisao de Controle e Execu¢do Orcamentaria liquida a Nota
Fiscal.
A
Divis&o de Tesouraria realiza o pagamento da Nota Fiscal Diretoria Financeira e Orgamentaria mantém sob
observando as fases da execugdo da despesa. custodia até o proximo pagamento.

Diretoria Financeira e Orgamentaria encaminha
para ciéncia da Divisdo de Gestdo de Contratos. -
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15. PROCEDIMENTO DE APURAGCAO DE INFRACAO CONTRATUAL

Instrui os autos com a seguinte documentacao: Edital Licitatorio, proposta vencedora da licitagao,
CONTRATOS contratos e termos de aditamento, documentos comprobatérios das irregularidades supostamente
cometidas pelo contratado, e Relatério Inicial
COMISSAO DE Analisa 0 procedimento e formula minuta de Notificacdo Extrajudicial contendo, no minimo, a
APURAGAODE  gesericao detalhada dos fatos imputados, o dispositivo pertinente a infracéo, e a identificagdo do
RESPONSABILIDADE p ) .
Jcontratado, concedendo defesa prévia em até 15 dias Uteis.

[ ProcuraporiA  JAnalisa Conformidade da Notificagio Extrajudicial |

| mesapireTora  JAssina e autoriza o envio da Notificagio Extrajudicial |

Envia Notificagdo Extrajudicial & empresa das seguintes formas, observando-se a ordem de
preferéncia:

1. Correio Eletrdnico

2. Correios, mediante aviso de recebimento

3. Diretamente ao representante, mediante recibo

4. Publicacdo no Diéario Oficial de Santos

CONTRATOS

SETOR FISCALIZADOR . L. L. . - - N
Manifesta-se sobre a Defesa Prévia e indica se 0 ocorrido causou prejuizos a administragao

Elabora Relatorio Final contendo: os fatos analisados; os dispositivos legais, regulamentares e
COMISSAO DE contratuais infringidos; a analise das manifestacbes de defesa apresentadas; as eventuais sangoes a
APURACAODE  |que esteja sujeito o contratado; e posiveis sugestSes de medidas que podem ser adotadas a fim de
RESPONSABILIDADE [evitar a repeticdo de fatos.

Elabora ainda minuta de Notificagdo Extrajudicial nos termos acima.

MESA DIRETORA IEncaminha para Procuradoria para andlise da minuta de Notificacdo Extrajudicial I

Emite parecer quanto a legalidade e ao cumprimento dos trdmites processuais em respeito ao
principio do contraditério e da ampla defesa

PROCURADORIA

MESADIRETORA | De forma fundamentada, no prazo de 10 (dez) dias, acolhe ou n&o o relatério final conclusivo
elaborado pela comissdo de apuragdo de responsabilidade.

COMISSAO DE Acolhido, notifica o contratado da decisdo, concedendo

APURACAO DE S . . -
raz 15 dias tteis para i reconsideragao.
RESPONSABILIDADE |P o de 15 dias uteis para pedido dereconsideragéo

O pedido de reconsideragao tera efeito
suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida, até a deciséo final.

SIM

Ha pedido de reconsideracéo?

+ NAO
COMISSAO DE A Mesa Diretora proferira a decisao
APURACAO DE em até 20 dias contados do recebimento
RESPONSABILIDADE Publica extrato da decisdo do Diério Oficial doprocesso .
[ MESA DIRETORA [Deciszo final |

COMISSAO DE
APURACAO DE
RESPONSABILIDADE

Publicacéo da deciséo no Diario Oficial
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ANEXO I
DOCUMENTOS DISPONIVEIS PARA DOWNLOAD

DOCUMENTO DE FORMALIZA:(;AO DE DEMANDA - DFD PARA PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL (CLIQUE AQUI)

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD PARA ABERTURA
DE PROCESSO DE AQUISICAO (CLIQUE AQUI)

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - AQUISICAO (CLIQUE AQUI)

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - SERVICOS PEQUENO VALOR (CLIQUE
AQUI)

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - AQUISICAO PEQUENO VALOR (CLIQUE
AQUI)

PLANO DE FISCALIZACAO (CLIQUE AQUI)

RELATORIO DE FISCALIZACAO (CLIQUE AQUI)

RELATORIO DE GESTAO (CLIQUE AQUI)

ORDEM DE FORNECIMENTO/ SERVICO N°. XXX/20XX (CLIQUE AQUI)

FORMULARIO ESPECIFICACOES - COMPRAS (CLIQUE AQUI)

FORMULARIO ESPECIFICACOES - SERVICOS (CLIQUE AQUI)

FLUXOS (CLIQUE AQUID

FLUXO DE DISPENSA DE LICITACAO (CLIQUE AQUI)
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