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1. INTRODUCAO

A Fundagao Municipal de Salde, atento e ciente daimportancia dessa mudanca legislativa, objetivando
incrementar ac0es de carater preventivo e pedagdgico, que assegurem maior eficiéncia no
desempenho das atividades de seu corpo funcional, traz 0 Manual de Compras e Licitagdes, elaborado
pela Diretoria de Compras PUblicas-DCP.

O presente manual traz orientacdes atuais sobre Licitagdes e Contratos, assuntos de extrema
relevancia no cotidiano dos(as) gestores(as). Possui uma linguagem acessivel, informal e direta,
além das caracteristicas presentes nas edi¢Ges anteriores, tais como presenca de fluxogramas, passo
a passoe formularios de checklist.

O principal objetivo é reunir informagGes indispensaveis reorganiza-las de forma sistematizada, criteriosa
e segmentada, a fim de se construir um instrumento capaz de orientar os(as) servidores(as) e demais
interessados(as) na execugao dos processos de compras e licitagdes.

Espera-se que este Manual seja um instrumento Util e facilitador do trabalho e contribua para o
aprimoramento das boas praticas na gestao administrativa.
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2. VISAO GERAL
2.1. ANOVA LEI DE LICITACOES E CONTRATOS

A Administracdo Publica, ao contrario de empresas particulares, ndo pode contratar livremente,
baseada exclusivamente em sua discricionariedade. Ela deve observar ostramites impostos pela
Constituicdo Federal, que dispde, em seu artigo 37, inciso XXI,que as obras, servicos, compras e
alienagOes serao contratadas mediante processo de licitagdo publica, de forma a assegurar igualdade
de condigdes a todos os concorrentes.

Assim, a Administracdo Publica deve fazer uso do processo licitatdrio. A licitagdo € um processo composto
por uma série de atos que antecedem a celebracdo do contrato, com vistas a conceder ampla
competitividade e, ao final, obter o resultado que melhor atenda as necessidades da administracéo e ao
interesse publico. Entdo, pode-se dizer que o dever de licitar é a regra para a celebracao de contratos
administrativos.

Regulamentando o referido comando constitucional, foi sancionada a Lei n® 8.666/1993, que
dispunha sobre as licitagbes e contratacbes publicas, posteriormente, acompanhada pela Lei n°
10.520/2002, que trata da modalidade de licitacdo denominada Pregdo, e pela Lei n° 12.462/2011,
que dispunha sobre o RDC(Regime Diferenciado de Contratacdes PUblicas). Importante frisar que os
principais pontos das mencionadas normas foram incorporados pela Nova Lei de Licitagdes e Contratos
(NLLC), Lein.0 14.133/2021, que as revogou.

A NLLC tem como principais pilares o foco no planejamento, na padronizacao, no governo digital,
na competitividade e na transparéncia, trazendo significativas mudancas que serdo vistas a seguir.
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2.2, COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Antes de se dar sequéncia, € importante entender quais as competéncias e responsabilidades
dentro do processo licitatdrio, no ambito da Fundacdo Municipal de Saude.

Compete aos titulares das areas demandantes, que atuardo na gestdo do futuro contrato,
detalharem, inicialmente, o objeto da contratacdo, em razao dos aspectos funcionais da contratacao.

Outrossim, as areas demandantes, com apoio das areas técnicas, administrativas, de gestdo
socioambiental e/ou de tecnologia da informacgao, quando necessario, atuardona elaboracdo do
documento de formalizacdo da demanda, do estudo técnico preliminar a contratacao, da pesquisa
de precos e do termo de referéncia que instruira a contratagao.

A seguir s3o explicitados os principais atores do processo licitatorio, suascompeténcias e
responsabilidades:

Presidente da Fundacao Municipal de Saude

No ambito das licitagdes, sdo atribuigdes exclusivas do Presidente da Fundagdo Municipal de
Saude:

a) Autorizar os procedimentos de licitagao;

b) Adjudicar os processos licitatdrios;

¢) Homologar os resultados das licitagdes;

d) Revogar ou anular os processos de licitagao;

Diretoria de Compras Publicas-DCP

A Diretoria de Compras Publicas, unidade diretiva a nivel tatico subordinada diretamente ao
Presidente da Fundagdo Municipal de Salde, que compete:

a) Coordenar o processamento das licitagbes da Fundagdo Municipal de Salde, esta competéncia
for atribuida a entidade da Administracao Municipal Direta ou a comissado especial;

b) Mapear competéncias necessarias ao bom desempenho em licitacdes e contratos, identificar
gaps de conhecimento e propor ao Presidente da Fundacdo Municipal de Salude agenda de
capacitacdes ou necessidade de contratacao de servidores;

¢) Propor a edicdo de atos normativos em licitacdes e contratos;

d)Propor fluxos processuais em licitacdes e contratos, tendo por base a simplificacdo e a
desburocratizacdao de processos;

d)Promover a transparéncia ativa dos processos de compras publicas realizadas pela Fundacdo,
estabelecendo fluxo processual e competéncias para atingir esse fim;

e)Zelar pela protegao de dados pessoais constantes dos processos de compras publicas;
f)Manter o funcionamento em harmonia das unidades que lhe sdo subordinadas a fim de
aumentar a eficiéncia, a efetividade e a economicidade dos processos de compras publicas;
g)Elaborar relatorios estatisticos sobre as compras processadas sob sua coordenacdo, mapeando
riscos nas contratagOes e propondo medidas para mitiga-los;

h)Elaborar relatério periddico ou de acordo com solicitagdo do Presidente da Fundacao Municipal
de Salde sobre o desempenho das contratacdes publicas sob sua coordenagao;

i) Designar agente de contratacdo, pregoeiro ou comissao de contratacao, de acordo com o caso,
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para atuar em processo licitatorio;

j) Examinar e solicitar diligéncias necessarias a completa instrucdo processual;

k) Apoiar e orientar as areas requisitantes nos aspectos administrativos do processo licitatério e
na observancia aos objetivos e principios da Lei n® 14.133/2021.

I) Disponibilizar, em sitio eletronico oficial destinado a esse fim, o edital de licitacdao e seus anexos,
bem como dar publicidade a integra do processo em momento estabelecido pela politica de
transparéncia das contratagdes do Municipio;

Geréncia Executiva da Diretoria de Compras Publicas-GEDCP

A Geréncia Executiva da Diretoria é unidade diretiva a nivel operacional subordinada diretamente
a DCP, que compete:

a) Compilar e manter atualizado arquivo de licitacdo, relacionado ao inicio e término de cada
processo de licitacdo;

b) Controlar a entrada e a saida de documentos, dentro dos padroes estabelecidos e obedecendo
a normas de qualidade, seguranca e prazo determinados;

c)Proceder a estudos e sugerir medidas que visem a melhoria dos trabalhos de sua unidade de
coordenacao;

e) Executar outras atividades correlatas que lhes sejam atribuidas.

Paragrafo Unico. A Geréncia Executiva da Diretoria de Compras PUblicas sera gerida pelo Gerente
Executivo da DCP.

Geréncia de Planejamento de Compras Publicas-GEPCP

A Geréncia de Planejamento da Diretoria de Compras Publicas € unidade subordinada diretamente
a Diretoria de Compras Publicas, que compete:

a) Auxiliar a area demandante, sempre que possivel e necessario, na etapa de estudo técnicos
preliminares e na elaboracdo do Termo de Referéncia. Deforma exemplificativa, a equipe de
planejamento atuara junto ao demandante na pesquisa de mercado, levantamento e analise de
riscos, estratégia de contratacdo, analise de viabilidade da contratacdo, entre outros.

b) Elaborar e promover a utilizacdo de artefatos da fase de planejamento, de instrumentos
convocatorios e de contratos padronizados, mantendo banco de dados acessivel aos diversos usuarios.
¢) Examinar e emitir nota técnica nos processos e documentos que lhes forem encaminhados;

d) Realizar estudos e pesquisas visando a otimizacdo do processo de compras a fim de aumentar o
ganho de escala decorrente de compras centralizadas;

e) Gerir e conduzir as compras centralizadas, na forma de regulamento;

f) Receber Documentos de Formalizacdo de Demanda — DFD das diversas unidades demandantes da

FMS para instrucao de processos de contratacao;

g) Receber Documentos de Formalizacdo de Demanda — DFD das diversas unidades demandantes da
FMS para consolidacdo e elaboracdo do Plano de Contratacdo Anual — PCA;

h) Providenciar a elaboracdo do PCA e a sua publicagao no PNCP;

i) Executar outras atividades correlatas que lhes sejam atribuidas.

Geréncia de Compras Publicas -GECOM
A GECOM ¢é unidade diretiva a nivel operacional subordinada diretamente a DCP, que compete:

a) Elaborar as pesquisas de precos e o0 mapa estimativo de pregos das contratacoes da FMS;
b) Avaliar melhorias relativas a metodologia de calculo dos valores estimados das contratacoes;
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c)Elaborar modelos padronizados referentes a pesquisa de precos e a composigao dos custos
para as contratagoes;

d) Analisar a conformidade da pesquisa de pregos e do mapa estimativo de precos de novas
contratacoes;

f) Cumprir as legislacOes referentes as pesquisas de precos e ao mapa estimativo de precos;

g) Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

2.3. PLANEJAMENTO

A Lein® 14.133/2021 prevé em seu artigo 5° a necessidade de observancia do planejamento como
um dos principios basilares na aplicacdo da norma. Trata-se de uma etapa fundamental para que a
contratacdo ou compra seja bem sucedida.

Cabe frisar que o artigo 18 da NLLC estabelece que a fase preparatoria do processo licitatorio é
caracterizada pelo planejamento e deve ser compatibilizada com o Plano de Contratacoes
Anual (PCA), sempre que elaborado, e com as leis orcamentarias, bem como abordar todas
as considerag0es técnicas, mercadologicase de gestdo que podem interferir na contratagao.

O planejamento consiste na previsao e estruturacdo de um conjunto coordenado deagdes com vistas
ao alcance de um objetivo. Entretanto, é necessario destacar que existem momentos anteriores ao
planejamento da licitagdo que nao podem ser esquecidos. Estamos falando dos planejamentos
estratégico e tatico da instituicdo.

No planejamento estratégico sdo contempladas agOes estratégicas de longo prazo e metas a serem
alcancadas. Define-se, de maneira representativa, o caminho a sertrilhado para legitimar a atuacao
da FMS no ambito de sua competéncia, de modo a cumprir a missdo estabelecida e atingir a visdo de
futuro pretendida.

No planejamento tatico, afeto a cada unidade ou grupo de unidades da FMS, serdo definidos os
projetos que serdo implementados a curto e médio prazo e as metas que permitirdo avaliar se as
acoes estao alcancando os resultados esperados.

Apds esse passo, é necessario garantir 0s recursos para que os projetos e agdes que geram despesas
possam ser concretizados. E ndo estamos falando apenas das novas atividades, ja que ndao podemos
descuidar dos servicos continuos, das manutengGes regulares, entre outros.

Assim, na proposta orcamentaria sdo contemplados 0s recursos necessarios a viabilizacdo dos
projetos e acGes contidos nos niveis estratégico, tatico e operacional.

Tudo isso deve fazer parte do planejamento orcamentario de cada area e também do Plano de
Contratacdes Anual (PCA).

Agora, do ponto de vista do processo de compras e licitacdes, o planejamento ocorreem dimensdes
micro e macro:

+ Do ponto de vista do macroprocesso, é materializado a partir da identificacdo dasdemandas
estratégicas e tdticas de contratagOes para o exercicio seguinte e possui como artefatos: a
Proposta Orcamentaria; o Planejamento Estratégico Institucional (PEI); o Plano de Logistica
Sustentavel (PLS); o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
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(PETIC); dentre outros, que devem contemplar aquisi¢des, contratacdo de servigos, incluindo os
casos deeventuais prorrogacdes, bem como dispensas e inexigibilidades previstas para o periodo.
Do macroprocesso resultam os Documentos de Formalizacao de Demanda (DFD) e o Plano de
ContratagOes Anual (PCA); e

No que se refere ao microprocesso, o planejamento tem como foco cada contratagao,
individualmente considerada, a partir da realizacdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do
Termo de Referéncia (TR), documentos ja conhecidos pelos demandantes habituais, mas que,
diante da mudanca legislativa, sofreram algumas importantes atualizacOes, que serao detalhadas na
proxima secao.

A NLLC enfatiza a necessidade de que os drgdos publicos passem a planejar de umaforma mais eficaz
as aquisicoes do periodo, de modo que, doravante, havera necessidade de elaboragao de trés
documentos, na seguinte ordem:

2.4. PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL (PCA)

O Plano de Contratagdes Anual (PCA) é um dos instrumentos de governanca e deve serconciliado
com a proposta orcamentdria da FMS. A sua elaboracao ocorre a partir dos Documentos de
Formalizacdo de Demandas (DFDs), sendo necessario agregar,sempre que possivel, aqueles referentes
a objetos de mesma natureza.

Objetivos do PCA

+ Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano de logistica sustentavel e
outros instrumentos de governanca existentes;

+  Subsidiar a elaboracdo da proposta orgamentaria prévia;

+  Evitar o fracionamento de despesas;

+  Definir o calendario anual das contratacOes e dos agentes envolvidos e;

+ Sinalizar intengbes ao mercado fornecedor, de forma a fomentar o dialogo potencial com o
mercado e incrementar a competitividade.

Escopo

+ Demandas de obras, servigos de engenharia;

*  Bens e servigos que pretendam contratar no exercicio subsequente;

+  Bens e servigos que pretendam prorrogar (contratos com vigéncia final previstaentre o exercicio
seguinte e o primeiro quadrimestre do ano subsequente);

+  As contratacGes classificadas como sigilosas (estas serdo ocultadas da publicagdono sitio
eletronico) e

+  Cursos e capacitagoes.

Requisitos

O PCA deve conter, no minimo:

1. Unidade demandante do item;

2. Descrigdo sucinta ou do objeto;

3. Quantidade a ser adquirida ou contratada;



Manual de Compras e Licitacies) [ NGNS

4. Estimativa preliminar do valor;

5. Justificativa para a necessidade da aquisi¢do ou contratacdo;

6. Data estimada para a compra ou contratacdo (més em que a unidade demandante espera que o bem
ou servico esteja contratado/disponivel para utilizacao);
7.Més de envio do termo de referéncia para a contratacao;

Quanto aos prazos para a elaboracdo do PCA, a FMS devera seguir os prazos estabelecidos no Art. 10,
paragrafo Unico do Decreto Municipal n® 24.008, DE 24 DE ABRIL DE 2023.

3. DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA(DFD)

O Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) ¢ elemento obrigatdrio de todoprocesso de
contratacdo iniciado a partir da Lei n® 14.133/2021. Trata-se do instrumento que da inicio ao
processo de planejamento da aquisicao de produto ou servico.

Ou seja, quando do periodo da elaboracao do Plano de Contratacdes Anual, cadaunidade
Demandante devera preencher um formulario DFD, enviado pelaDCP para cada contratacdo/aquisicao
pretendida.

Além disso, quando da abertura de Contratacdo, a unidade demandante devera incluir o DFD no
processo,assim como ja sefazcomoETP e TR.

ATENCAO: \

+ O DFD é o instrumento que subsidiara a elaboracdo do
Plano de Contratagoes Anual.

+ O DFD deve, obrigatoriamente, ser juntado como
documento inicial do Processo de contratacao.

+ Toda contratacao ndo prevista no PCA devera ser
motivada, de forma que o pedido excepcional devera
ser justificado.

+ Mesmo sendo uma contratagao excepcional, que nao
esteja prevista no PCA, o DFD devera ser apresentado

juntamente com o ETP/TR, utilizando-se do modelo
K disponivel nos anexos padronizados. j

A DCP/FMS ja criou um modelo de DFD, que devera ser seguido pela unidade demandante.

Deve-se definir, de forma sucinta e preliminar:

a) Unidade demandante;
b) Responsavel pela demanda (nome, e-mail e ramal);
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C) Objeto;

d) Natureza (servico ndo continuado; servico continuado com dedicacdo exclusiva demdo de obra;
servico continuado sem dedicagdo exclusiva de mao de obra; servicocontinuado misto: com e sem
dedicacao exclusiva de mao de obra; material de consumo, bem permanente / equipamento);

e) Justificativa da necessidade da contratacgo;

f) Descricdo do item;

g) Quantidade de servico ou produtos a serem adquiridos;
h) Estimativa da despesa total;

i) Previsdo da data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos ou recebimento dos
produtos;

j) Indicacdo do servidor (a) ou servidores (as) para compor a equipe que elaborard os estudos
preliminares e, se 0 caso, quem exercera a fiscalizagdo; e

k) Alinhamento estratégico da contrataco, conforme o Plano Estratégico Institucional, o Plano
de Logistica Sustentavel e o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao.

4. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é a fase na qual serao realizadas pesquisas, analises e estudos, a fim
de definir qual contratagao € a mais vantajosa para a FMS levando em conta os critérios financeiro,
operacional e gerencial. Ele é importante para analisar e justificar a escolha da solucdo. Trata-se da
etapa anterior a elaboracdo doTermo de Referéncia (TR).

O artigo 69, inciso XX, da NLLC conceitua o ETP como sendo o documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratagdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo dereferéncia ou ao projeto basico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratagao.

O artigo 18 da NLLC fundamenta a obrigatoriedade da elaboragdo do ETP caracterizando o
interesse publico envolvido. Importante destacar que cabe ao ETP evidenciar o problema a ser
resolvido e a sua melhor solucdo, sob a perspectiva do interesse publico.

Destaca-se que o preenchimento do formulario do ETP, consoante Decreto Municipal n® 24.006,
DE 24 DE ABRIL DE 2023:

Art. 40 As licitacdes para aquisicdes de bens e para a contratacdo de prestacao de servigos, bem
como as contratacOes diretas, deverao ser precedidas de estudo técnico preliminar.

§ 10 Na instrucdo da fase preparatodria, a elaboracdo do ETP:

I - é facultativa, nas hipdteses previstas nos incisos I, II, VII e VIII, do art. 75, e no § 79, do art.
90, ambos da Lei Federal n°® 14.133, de 2021;

II - é dispensada, na hipdtese prevista no inciso III, do art. 75, da Lei Federal n°® 14.133, de
2021, e nos casos de prorrogacoes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

§ 20 Sera também dispensada a elaboracao do ETP por 6rgao ou entidade beneficidrio de
licitagdo, de contratagao ou de procedimento auxiliar cujo ETP tenha sido elaborado por unidade
centralizadora de compras ou por unidade que for autorizada por aquela a conduzir o respectivo
procedimento.
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§ 30 Admitir-se-a ETP simplificado, que devera conter os elementos minimos estipulados no § 1°,
do art. 6°, deste Decreto:

I - quando as solugbes propostas em ETP elaborado para procedimentos anteriores atenderem
integralmente a necessidade apresentada;

II - no caso de solucdes submetidas a procedimentos de padronizacao ou que constem em
catalogo eletronico de padronizacdo de compras e servigos adotado pelo Municipio.

Art. 50 O ETP devera ser elaborado conjuntamente por integrantes das areas solicitante e técnica
ou pela equipe de planejamento da contratacdo, quando esta for formalmente constituida, e sera
aprovado pelo gestor de compras do érgao ou entidade.

§ 10 Enquanto ndo houver gestor de compras formalmente designado em 6rgao ou entidade
municipal, na forma de portaria do Secretario Municipal ou equivalente, este sera a autoridade
competente para aprovar o ETP.

§ 20 Os integrantes das areas técnica e solicitante, ou a equipe de planejamento da contratacdo,

guando for o caso, considerando a complexidade do problema a ser analisado no ETP, poderao
solicitar apoio técnico de colaboradores de outras unidades, drgaos ou entidades que detenham
competéncias especificas exigidas para a confeccao do documento.
§ 3° Nos casos em que o 6rgdo ou entidade nao possuir quadro de colaboradores suficientes ou
aptos, inviabilizando a elaboracdo conjunta do ETP, sera permitida sua confecgdao de forma
individual ou a contratacdo de terceiro, profissional especializado que preste assessoria técnica,
e que auxilie na elaboragao do instrumento, observados os impedimentos dispostos no art. 99,
da Lei Federal n® 14.133, de 2021, e desde que devidamente justificada a circunstancia.

Para conferir quais os valores maximos estabelecidos no artigo 75 da Lei n® 14.133/2021, que sdo
atualizados periodicamente, acesse este link:

decreto-n-10.922-de

371513785

ATENCAO:
Ainda que dispensado o ETP, sera necessaria a
elaboragao do DFD.

Os gestores devem observar que a dispensa do preenchimento ndo afasta a necessidade de
analise, no que couber, dos elementos que compdem o ETP e de serdemonstrado no termo de
referéncia a vantajosidade da solucao escolhida entreoutras possiveis, quando for o caso.

O ETP possui dois objetivos:

¢+ Assegurar, de forma ampla, a viabilidade da contratacdo, considerando aspectos técnicos,
operacionais, econdmicos, ambientais, entre outros, objetivando garantir a eficacia, eficiéncia e
a efetividade da contratagao; e

+ Embasar o termo de referéncia, que deve ser elaborado apenas se houver a viabilidade da
contratagao.


https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.922-de-30-de-dezembro-de-2021-371513785
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.922-de-30-de-dezembro-de-2021-371513785
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A DCP ja criou um modelo de ETP, que devera ser seguido pelo demandante.

Por fim, abaixo encontra-se um acorddo do TCU que elucida a importancia da Etapade Estudos
Técnicos Preliminares:

JURISPRUDENCIA DO TCU 9.3. dar ciéncia [...] de
que: 9.3.1. a elaboracao de estudos técnicos
preliminares tendo por objetivo assegurar a
viabilidade técnica da contratacao e embasar a
elaboracdo do termo de referéncia/projeto basico
e o plano de trabalho constitui etapa indispensavel
do planejamento de uma contratagao e que sua
nao realizacdo podera caracterizar o cometimento
de falta grave e sujeitar os responsaveis as sancoes
previstas no art. 58 da Lei 8.443/1992.

41. CONTEUDO
4,1.1) Descricao da Necessidade

Inicialmente, é importante destacar que o ETP ndo visa a contratacdo de bem ou servico, mas, sim,
resolver um problema, ou seja, o objeto da futura contratagdo s6 sera definido ao final do ETP, e ndo
no inicio dele. Assim, o primeiro ponto é a descricdao desse problema.

Exemplo: A FMS precisa encontrar uma forma de desinfetar as maos de seus publicos interno e
externo, em decorréncia da Pandemia da Covid-19. Esse é o problema que precisa de uma solucao.

Outra questdo relevante é que antes de se optar por qualquer contratagao deve ser verificada a
possibilidade de execucdo direta dos servicos, ou seja, por meio dos proprios servidores. Isso se
deve ao fato de que alguns tipos de contratacdo de servigos sdo considerados “Terceirizagao Ilicita”.

Veja, por exemplo, como é tratada a contratacdo de servicos pela Administracdo Publica, nos
termos disciplinados pelo Decreto n°® 9.507/2018, que assim dispde em seus artigos 1° e 3°:

Art. 10 Este Decreto dispbe sobre a execucao indireta, mediante contratacdo, de
servicos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das
empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido.

(...)

Art. 30 Ndo serdo objeto de execucdo indireta na administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os servigos:

I - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de
planejamento, coordenacao, supervisao e controle;

II- que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja
terceirizagdo possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos
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e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de requlacdo, de outorga de
servigos publicos e de aplicacdo de sancéo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
orgdo ou da entidade, exceto disposicdo legal em contrario ou quando se tratar de
cargo extinto, total ou parcialmente, no dmbito do quadro geral de pessoal.

§ 19 Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do
caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada atransferéncia de
responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de
decisdo para o contratado.

§ 20 Qs servicos auxiliares, instrumentais ou acessdrios de fiscalizacdo e
consentimento relacionados ao exercicio do poder de policia ndo serdo objeto de
execucdo indireta.

4.1.2) Historico

A analise do histdrico das contratagoes é fundamental para a eficacia do futuro contrato/aquisicao,
ja que por meio delas sdo aprendidas ligoes com eventuais erros ou com meras observagoes.
Identificadas as contratacdes anteriores, devera ser analisado o relatdrio final de cada contratacao
ou as pegas que o compdem (Boletins de Avaliagao de Desempenho, Livro de Ocorréncias e processos
de penalidade), a fimde que sejam verificadas as oportunidades de melhoria para o novo ciclo de
contratacao.

ATENGAO AO PASSO A PASSO:

1) Identificar se a FMS ja teve essa necessidade no passado
e analisar como ele atendeu a essa demanda;

2) Verificar por meio dos Boletins de Avaliagao de
F Desempenho e relatorios as licoes aprendidas;

3) Aplicar as oportunidades de melhoria ao novo ciclo de
contratacao;

4) Nao basta apenas citar ou referenciar os processos
anteriores, € necessario que haja uma efetiva analise de seu
k conteldo, ainda que tenha sido realizado por area diversa/

4.1.3) Solugoes existentes no mercado

Trata-se de um levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis e
justificativa técnica/econ6mica da escolha do tipo de solucdo a contratar(art. 18, §1°, inciso V, da Lei n®
14.133/2021).

E preciso pesquisar todos os tipos de solugdes que o mercado tem a oferecer e que seriam capazes
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de suprir a demanda, inclusive analisando se a prdpria FMS poderia atender a necessidade. Além
disso, é nesta fase que também se analisam quais as vantagens e desvantagens de cada solugao. Esse
estudo servira para auxiliar a Area Demandante a tomar a melhor decisdo na escolha da soluco a ser
contratada.Sem que isso seja feito, ndo é possivel afirmar que um produto ou servico adquirido é aopcao
mais vantajosa paraa FMS.

Por meio da analise do mercado sdo identificadas as possiveis alternativas para asolugao do
problema, a fim de identificar a forma que melhor atende as necessidadesda FMS. Comprar ou alugar;
contratar manutencdo com pegas incluidas ou aquisigao apartada; escolhas de prazos e modelos
de garantia; tipos de materiais disponiveis; entre muitas outras solugdes que podem e devem ser
analisadas em conjunto com a relacdo custo/beneficio, de forma que ao final seja escolhida a
compra, contratagao ou forma de execucao (direta ou indireta) que melhor atenda as necessidades da
FMSalinhada com o interesse publico.

ATENGAO AO 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 solucoes que o mercado oferece.

2) Realizar andlise comparativa entre as solugdes encontradas.
Exemplo: comparagao entre aquisicao de impressoras e
prestacao de servicos de impressao (aluguel da impressora mais
pagamento por folha impressa).

3) Pense fora da caixa e busque todas as formas de atender a
\ necessidade administrativa. /

4.1.4) Relacao de dependéncia com o contratado

Sempre que necessario o ETP deve contemplar a analise de como sera realizada atransferéncia do
conhecimento e os direitos de propriedade intelectual da solucdo contratada para a FMS. Com isso a
FMS evitara a dependéncia excessiva com relacao a contratada e o desconhecimento dos processos de
trabalho e tecnologias utilizadas.

Desse modelo deverdo ser definidos os procedimentos que serdo utilizados para a transferéncia de
conhecimento (reunides, treinamentos, material e documentos disponibilizados, cronograma para a
transferéncia, entre outros).

4.1,5) Transicdo contratual

A fase de ETP também é o momento para avaliar as agdes necessarias para garantir,com seguranca, a

transicao contratual. Assim, devem ser avaliados e estabelecidos os procedimentos para:

+ O encerramento contratual, com a definicdo de como e quando serdo feitas as entregas das
versoes finais dos produtos e documentacao correspondente;

+ Atransferéncia de conhecimento e tecnologia;
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+ A continuidade dos servigos em eventual interrupcao de contrato, incluindo o levantamento
das situagdes em que possam levar as interrupg0es e a elaboracdode planos de continuidade que
preveja as acdes necessarias para garantir a continuidade das atividades e da prdpria
contratacdo; e

+ Eventual necessidade e justificativas para sobreposicdo de contratos para umaadequada
transicao contratual.

4.1.6) Critérios de sustentabilidade

A cada solucao encontrada no mercado, devem ser definidos seus respectivos critérios de
sustentabilidade. Tais critérios devem ser sopesados na escolha da contratagdo, haja vista sua
relevancia

De acordo com o art. 18, §19, inciso XII, da Lei n® 14.133/2021, faz-se necessario trazera descricao de
possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,incluidos requisitos de baixo
consumo de energia e de outros recursos, bem comologistica reversa para desfazimento e reciclagem
de bens e refugos, quando aplicavel.

Ademais, sobre as situacdes em que os parametros de sustentabilidade ambientaltragam reflexos
na economicidade da contratagdo, podemos considerar asorientagGes de jurisprudéncia do TCU:

JURISPRUDENCIA DO TCU \
Acdrdao n° 1375/2015 - Plenario - Informativo 245:

E legitimo que as contratacdes da Administragdo Publica
se adequem a novos parametros de sustentabilidade
ambiental, ainda que com possiveis reflexos na
economicidade da contratacao. Deve constar
expressamente dos processos de licitagao motivagao
fundamentada que justifique a definicdo das exigéncias
de carater ambiental, as quais devem incidir sobre o
objeto a ser contratado e nao como critério de

habilitacao da empresa licitante. /

4.1.7) Estimativa do valor da contratacao

Uma das informacgdes mais importantes no planejamento de uma contratacdo é a andlise 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.

A analise e a comparacdo entre os custos totais das diferentes solucdes disponiveis no mercado devem
levar em conta ndo apenas os valores de aquisicao dos produtos ou da contratacdao dos servigos,
mas também as despesas acessdrias com outros insumos, garantia e servicos complementares,
quando necessarios a contratagdo.

Custos de estocagem, de gerenciamento e fiscalizagdo do contrato, entre outros, também devem
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ser pesados na hora de concluir qual sera a escolha mais vantajosa para a FMS. Igualmente, o ciclo
de vida do produto e seus custos futuros de desfazimento devem ser considerados. Além, claro, dos
custos socioambientais que este produto/servigo possa ter.

ATENCAO AO PASSO A PASSO:

1. Mapear em cada solucao todos gastos envolvidos, incluindo os
custos do pessoal (servidores e terceiros), o tempo de dedicagao etc.
para a elaboracao de estudo comparativo entre as opcoes de
contratacdo ou a execucao direta.

Exemplo: Comparagdo entre locagdo de impressoras com prestacdo de
servico de manutencdo e reposicdo de materiais X aquisicao de impressora
com a manutencgdo e reposicdao de materiais feita pela propria FMS;

2. Realizar a pesquisa de preco. Nesta fase, a pesquisa destina-se a
comparar o custo entre as solugdes, podendo ser utilizados quaisquer
dos métodos previstos para a pesquisa de precos na fase de
elaboracdo do Termo de Referéncia;

3. Fazer andlise comparativa entre os valores totais de cada solucdo;

4. A estimativa do valor da contratacdo deve estar acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que Ihe dao suporte.

ATENGAO:

Veremos, a seguir, um item que corresponde a uma
inovagdao trazida pela Nova Lei de Licitagdes e
Contratos. Essa inovacdo se refere a analise de riscos
envolvidos nas contratacoes.

4.1.8) Levantamento e analise de riscos
Importante lembrar que o ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e sua melhor solugdo.

Esse processo exige que cada solugao existente no mercado seja identificada, portanto é certo que
cada solucdo podera gerar riscos de diversas naturezas e de diferentes niveis. Assim, mostra-se
vital, para a definicdo da melhor escolha, a identificagdo, avaliagdo e gerenciamento dos riscos
presentes em cada solugao.

O levantamento e a analise de riscos permitem a identificacdo, avaliagdo e gerenciamento dos
riscos relacionados as solugoes existentes, possibilitando a escolha da solugdo mais vantajosa a FMS,
sob a perspectiva do interesse publico. Nesse contexto, € obrigatoria a elaboracdo do mapa de riscos
para acomposicdo do estudo técnico preliminar.

Os passos a seguir servirdo tanto para aquela fase de planejamento da contratagdao, quanto para
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levantamento dos riscos no momento do TR €, ainda, para a fiscalizagdao e gestdo dos contratos.

Antes de se discorrer sobre como elaborar o levantamento de riscos, classifica-los e etc, € necessario
que se faca a distingao entre o item “Levantamento e Analise deRiscos” na etapa de ETP, no TR e a
continuidade da gestao durante a Execucao do contrato/ata de registro de preco/empenho. Vejamos.

Objetivo do Levantamento e analisede
riscos no ETP

Refletir sobre os riscos relacionados ao processo do
estudo técnico, como por exemplo sobre cada uma das solucdes de
mercado pesquisadas (risco de cada uma delas), de modo a
ajudar na tomada de decisdo sobre qual solugdo sera adotada pela
area requisitante; risco sobre ainsuficiéncia da pesquisa de
mercado; riscos sobre as informacgdes prestadas no ETP (tais
como dimensionamento e quantitativo, dependéncia excessiva em
relacdo a contratada; em caso de pregdo com valor superior ao
estimado, etc.).

Nesta etapa, o requisitante deve pensar nas situacdes
(riscos) que possam ocorrer e que possam afetara decisao pela
escolha da solucdo. E possivel que alguns dos riscos levantados
no ETP sejam levados para o TR,pois ha situacoes em que o
monitoramento da situacaopode ser continuo.

Objetivo da analise de riscos no TR

Aqui o foco da anélise de riscos é na contratacdo e na
execucdo do objeto. Apds definido o que contratar e como contratar
durante os estudos, o requisitante devera levantar os riscos da
contratacdo.

Exemplos: atraso no inicio do contrato; qualificagao da
equipe de fiscalizacdo; riscos de alteracdo do escopodos servicos
contratados; descumprimento de clausulas contratuais por parte
da contratada; inadimpléncia fiscale tributaria pela contratada;
baixa qualificacdo técnica dos profissionais da empresa para
execucao do contrato;etc.
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Riscos na gestdao do contrato/ARP/empenho,apds
finalizacdo do processo de contratagao

No planejamento da contratagdo, o Mapa de Riscosé
elaborado pelo demandante da contratacdo. Ja na fase de
fiscalizacdo e gestdo contratual, esse Mapa devera seratualizado,
pelo(a) gestor(a), com base no mesmo passo apasso descrito logo
adiante, com auxilio dos fiscais, caso necessario.

No momento de execucdo do objeto da contratacao, os (as) gestores(as) e fiscaisdeverdo inserir
novos riscos, de acordo com a metodologia abaixo, apenas se houvera necessidade de complementar o
trabalho ja realizado no TR.

PASSO A PASSO PARA A ELABORACAODO MAPA DE RISCOS

PASSO 1. Identificar os principais riscos que possam comprometer a contratacao e execucao do
contrato por meio de levantamento de informacgbes de contratagdessemelhantes, experiéncia do
demandante, analise da contratagao.

Nao realizar ampla pesquisa de mercado na fase de
elaboragao do ETP.

ETP elaborado em atraso, muito proximo da data
limite para cumprimento do Plano de Contratagdes
Anual; ETP elaborado apenas para cumprir
formalidade

Fragilidade na justificativa da contratacao; solucao
mercadoldgica a ser contratada com tecnologia
obsoleta; inaplicabilidade das praticas atuais de
mercado
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Exemplo 2 — Riscos no TR:

Ndo aprovacao do Termo de Referéncia (TR)

Falta de informagc0es relevantes e necessarias para
avaliacao pela Assessoria Juridica; falta de
alinhamento com as orientagcdes do Manual de
Compras e Licitagdes

Atraso no prosseguimento da contratacdo

PASSO 2. Classificar os riscos identificados em relagdao ao impacto e probabilidade utilizando os
critérios abaixo. Essa atividade deve ser feita com base no conhecimentodo histdrico de contratagdes
similares e na experiéncia da gestdo. Para tanto, deve-seconsiderar que todo risco possui causas e
consequéncias que afetam, respectivamente, a probabilidade (chance de se concretizar) e o
impacto da ocorréncia (se refere as consequéncias do risco caso ele vier a ocorrer).

Neste sentido, para diminuir a probabilidade do risco, precisamos implementar controles
preventivos relacionados as suas causas. Para diminuir o impacto de um risco, precisamos,
previamente de preferéncia, estabelecer controles corretivos paradiminuir suas consequéncias caso
0 risco ocorra. Implementando controles preventivos e corretivos estamos mitigando os riscos e
tornando-os aceitaveis.
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Fonte: Manual de Riscos do TRT-2

N3o realizar ampla pesquisa de mercado na fase
de elaboracdo do ETP

ETP elaborado em atraso, muito proximo da
data limite para cumprimento do Plano de
ContratacOes Anual; ETP elaborado apenas para
cumprir formalidade

Fragilidade na justificativa da contratacao;
solucdo mercadoldgica a ser contratada com
tecnologia obsoleta; inaplicabilidade das
praticas atuais de mercado
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Nesse exemplo, a probabilidade e impacto da ocorréncia € alta. Essa classificacao éfeita a partirda
tabela a seguir:

Observe que, no exemplo que estamos tratando, tanto o impacto quanto a probabilidade foram

(impacto = 4 versus probabilidade = alta).

PASSO 3. Indicar o tratamento do risco. Tendo o conhecimento da classificagao do risco (se baixo,
médio, alto ou extremo), o requisitante devera registrar toda a andlisee indicar, para cada um dos riscos,
qual tratamento eles receberao. O tratamento decada risco vai variar conforme a sua classificacao:

EXTREMO:
Inaceitavel: tratar e
reduzir
ALTO:
Inaceitavel: tratar e
reduzir

MEDIO:

Aceitavel: mitigar,
compartilhar ou evitar

BAIXO:

Aceitavel: mitigar,
compartilhar ou evitar

Em caso de classificacdo alta ou extrema, os riscos sdo considerados inaceitaveispor esta FMS,
portanto ndo ha discricionariedade, ou seja, obrigatoriamente o(a)demandante devera elaborar acoes,
aqui chamadas de tratamentos, para reduzir os riscos, de modo que, ao aplicar os tratamentos
(planos de acdo), aplica-se novaanalise de impacto e probabilidade (passo 2 do Mapa de Riscos) com
0 objetivo de obter um novo resultado do risco menor que o impacto e probabilidade anterior.

Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, o gestor obrigatoriamente definira
as acles de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos alto e extremo se
concretizarem.

Nos casos em que os riscos forem classificados como baixo e médio e o(a) demandante optar
por adotar acdo preventiva, podera elaborar plano(s) para evitar aocorréncia do risco, refletindo sobre
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0 custo-beneficio (se a agao de tratamento paraevitar o risco for mais custosa que a ocorréncia do risco,
entdo ndo vale a pena fazer otratamento).

Em nosso exemplo, foi sugerido o tratamento de contingéncia em caso de ocorrénciado risco:

+Durante a elaboragao

+Elaborar os estudos  +Risco extremo: + Efetuar do ETP
técnicos quando da e evitar;reduzir levantamento de
elaboragdo do Plano contratagdes
de ContratagOes similares feitas por
Anual (PCA) outros drgaos;
consultar o Portal
Nacional de
ContratacOes

Pdblicas, para coleta
de informagdes que
possam ser utilizadas
como pesquisa de
mercado
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Apos elaboragdo do Mapa de riscos, € muito importante que o(a) demandante faca oacompanhamento
da contratacdo sob a ética do monitoramento da ocorréncia ounao dos riscos.

O mapa de riscos podera ser elaborado em formato de planilha. Como boa pratica,sugere-se que
contenha as informagdes a seguir:

4.1.9) Definicao do objeto

A definicdo do objeto é feita apds analise das necessidades a serem atendidas, das solucdes
disponiveis no mercado para atendimento a demanda e do histérico das contratacdes similares
realizadas pela FMS e demais itens do ETP, com a observancia as orientagles, as premissas e as
especificacdes técnicas definidas pelaarea demandante, quando houver.

Uma vez realizados os estudos quanto a vantajosidade operacional, financeira egerencial, deve-
se descrever, de forma simples e resumida, o objeto que melhor atenda as necessidades da FMS.

ATENCAO:

A “necessidade a ser atendida” podera exigir a definicdo de mais
de um objeto. Portanto, tem-se que um ETPpodera originar
um, dois ou varios TRs, a depender dasconcluses do estudo
realizado.

4.1.10) Justificativa de escolha da solugao

A justificativa de escolha da solugao nada mais é do que a exposicdo dos motivos quelevaram a
convicgao quanto a melhor escolha. Apds todas as analises, € preciso justificar por que foi realizada
a escolha de uma das solugdes. E importante mencionar todas as questdes que motivaram a decisao, tais
como:

*  Vantajosidade operacional;
*  Vantajosidade técnica; e
*  Vantajosidade financeira.

A justificativa servird tanto para auxiliar a autoridade superior a tomar uma decisdo,quanto para
responder aos questionamentos dos 6rgaos de controle.

4.1.11) Previsdo no Plano de Contratacoes Anual (PCA)

Neste item deve constar a demonstracdo da previsao da contratacdo no PCA, sempreque elaborado,
de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administragao.
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4,1.12) Estimativa de quantidades

Estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memorias de calculo e dos
documentos que lhes ddo suporte, que considerem interdependéncias com outras contratagGes, de
modo a possibilitar economia de escala.

4.1.13) Justificativas para o parcelamento, agrupamento e subcontratacao

Neste item, indica-se se os servicos sdo passiveis de parcelamento, agrupamento e subcontratagdo.
Se o objeto for divisivel e ndo houver prejuizo para o conjunto, acontratacdo deve ser realizada
separando os itens em lotes ou em licitagOes diferentes, indicando-se as parcelas que devem ser
contratadas separadamente,agrupadas ou as parcelas dos servigos passiveis de subcontratacdo, se
houver.

E imprescindivel a divis3o do objeto quando esta for técnica e economicamenteviavel e ndo
represente perda de economia de escala.
O ETP dever3, entdo, discriminar as seguintes situagdes, conforme o caso:

a) Quais parcelas devem ser contratadas separadamente;
b) Quais os casos de agrupamento; e

C) Quais parcelas podem ser subcontratadas, ou seja, havera apenas uma empresacontratada, porém
mais de uma na execugao, destacando, sempre que possivel, percentual permitido de
subcontratacao em relacdo ao total do contrato.

4,1.14) Aplicabilidade da Lei Complementar 123/2006

Neste item deve ser analisada a possibilidade de transferir parte ou a totalidade do
servigo/fornecimento as microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP), com base nas
disposicdes da Lei Complementar n® 123/06.

Sao trés as situacdes a serem avaliadas:

1. As compras/contratagdes até R$ 80.000,00 deverdo ser exclusivas para as MEs/EPPs;

2. Nas contratacbes nas quais seja possivel a subcontratacdo, poderd ser exigido queas empresas
subcontratem somente MEs/EPPs; e

3. Para a aquisicdo de bens de natureza divisivel, devera ser reservada cota de até25% do objeto
para MEs/EPPs.

Os beneficios ndo serao aplicados nas situagdes a seguir, que deverdo ser informadosnos termos de
referéncia, quando for o caso:

*  Quando ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivosenquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte sediados local
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ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias estabelecidas noinstrumento
convocatorio;

* Quando a contratacdao de microempresas e empresas de pequeno porte ou areserva de cotas
a estas nao for vantajoso para a administracdo publica ou representar prejuizo ao conjunto ou
complexo do objeto a ser contratado; e

*  Nos casos de dispensa (exceto para as compras de baixo valor) ou inexigibilidadede licitacado.
4.1.15) Legislacao Municipal sobre o assunto

DECRETO N©° 24.006, DE 24 DE ABRIL DE 2023. Dispde sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares — ETP — para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos, no ambito da
Administragao Publica Municipal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

4,1.16) Complementos adicionais a contratacdo

Informar eventuais contratacdes/aquisicdes adicionais, a serem realizadas por meiode
procedimentos apartados.

5. TERMO DE REFERENCIA (TR)

O Termo de Referéncia (TR) é o documento que apresenta todas as informagdes da solugdo que ja foi
escolhida. O artigo 69, inciso XXIII, da NLLC estabelece que o TR é odocumento necessario para a
contratacdo de bens e servigos.

Portanto, a elaboracdo do TR é o detalhamento do que sera contratado e da forma & contratagdo
a partir dos resultados do ETP, ndo se confundindo com este.

Enquanto no ETP se escolhe qual é a solucdo de contratacdo/compra mais vantajosa para a
administracdo a partir da analise de mercado e quais as premissas e requisitospara o investimento, no
TR sdo informadas as especificacOes, as obrigacOes, as penalidades, bem como os prazos de
atendimento, a forma de selecdo do fornecedor,o instrumento de medicdo de resultado, entre outros.

Para que vocé ndo confunda:

Descricao da solugdo de Traz o detalhamento do que
contratacdo/compra mais sera contratado e da forma
vantajosa para a Adm, a de contratacdo a partir dos

partir da analise de mercado resultadosdo ETP
o Estudo das premissas e In_ﬁ Contém as especificagoes, as
E requisitos para o obrigacdes, as penalidades,

investimento bem como os prazos de
atendimento, a forma de
selecao do fornecedor, o
instrumento de medicdo de
resultado, entre outros
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Esse documento também serve como principal referéncia para a definicdo de precos,elaboracdo de
edital, contratos, entre outros documentos, ou seja, deve conter toda e qualquer informagao que
influencie nos custos e na forma de fornecimento de bens/prestacao de servigos.

SUMULA TCU 177

A definicdo precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra
indispensavel da competicdo, até mesmo como pressuposto dopostulado
de igualdade entre os licitantes, do qual é subsidiarioo principio da
publicidade, que envolve o conhecimento, pelos concorrentes potenciais
das condicdes basicas da licitacdo, constituindo, na hipotese particular
da licitacdo para compra, a quantidade demandada uma das
especificacdes minimas eessenciais a definicao do objeto do pregao.
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ACORDAO TCU 648/2007 - PLENARIO

Ao gestor publico compete assegurar-se da implementacao
de controles internos que garantamque o projeto basico ou
termo de referéncia sejam,efetivamente, elaborados a partir
de estudos técnicos preliminares.

A DCP ja criou um modelo de TR, que devera ser seguido pelo demandante.
51. CONTEUDO
5.1.1) Identificacao

Deve informar o nome da unidade demandante e indicar o nome e a matricula dogestor (a) e dos
(as) fiscais do contrato (técnico, administrativo, requisitante e setorial,quando houver), e seus respectivos
substitutos (as).

5.1.2) Fundamento

Deve ser mencionado o nimero do Estudo Técnico Preliminar (ETP) que deu origem acontratacdo, no
qual a area demandante se baseou para a confeccdo do termo dereferéncia.

5.1.3) Objeto

Descrever 0 objeto a ser contratado, incluindo: prazo do contrato, possibilidade de prorrogacao e

demais informacGes necessarias & caracterizacdo. E necessario:

o Indicar se a contratagdo sera processada pelo Sistema de Registro de Precos (SRP)(artigo 82
NLLC); e

*  Considerar as normas técnicas (ABNT) eventualmente existentes quanto aos requisitos
minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranga.

E vedada a indicacdo de marcas ou critérios subjetivos para a escolha, porém, o artigo41 da NLLC
aponta algumas excegoes.
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Art. 41. No caso de licitacdo que envolva o fornecimento de bens, a
Administragdo poderd excepcionalmente:

I - Indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente
justificado, nas sequintes hipdteses:

a) em decorréncia da necessidade de padronizacdo do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com
plataformas e padroes ja adotados pela Administracao;

¢) quando determinada marca ou modelo comercializados por maisde um
fornecedor forem o0s Unicos capazes de atender as necessidades do
contratante;

d) quando a descricdo do objeto a ser licitado puder ser mais bem
compreendida pela identificacdo de determinada marca ou
determinado modelo aptos a servir apenas como referéncia.

SUMULA TCU N° 270/2012

Em licitacOes referentes a compras, inclusive de softwares, é
possivel a indicagdo de marca, desde queseja estritamente
necessaria para atender exigéncias de padronizacdo e que haja
prévia justificacdo.

5.1.4) Justificativa da necessidade da contratacdo

Expor a necessidade da contratagao, sustentada nos estudos técnicos preliminares, demonstrando a
autoridade responsavel pela aprovacdo do termo de referéncia anecessidade da contratagdo,
evidenciando o que contratar, por que contratar, porquanto contratar, por quanto tempo contratar e
o alinhamento da demanda ao PlanoEstratégico e/ou Tatico e ao Plano Contratagdes Anual aprovado.

A justificativa representa a exposicdo, de modo objetivo, das situagOes faticas e dos fundamentos,
técnicos e/ou legais, das escolhas da administracao, atendendo ao principio da motivagao.

A justificativa deve ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas,
incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da Administragao. A justificativa deve apresentar,
ainda, conforme o caso:

* Relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servigo a ser contratada. Ademanda por
bens e materiais deve ser demonstrada a partir do histérico deconsumo e as previsoes futuras,
considerados eventuais aumentos ou reducdes de consumo/necessidades, quando for o caso; e
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*  Demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de economicidade ede melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

5.1.5) Quantidade

Estabelecer a relacdo entre a necessidade (ou demanda) e a quantidade de servigosou bens a serem
contratados, demonstrando, no caso especifico de contratacdo de servigos, os resultados que se busca
alcancar em termos de economia e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou
financeiros disponiveis.

A demanda por bens ou servigos deve ser demonstrada a partir do histdrico de consumo e das
previsOes futuras, considerados eventuais aumentos ou redugdes deconsumo, quando for o caso.
Outrossim, informagOes obtidas na fase dos estudostécnicos preliminares podem sustentar a
quantidade demandada, sendo vedada, entretanto, a justificativa baseada exclusivamente na
informacao de suprimento de estoque.

Se a contratacdo se der pelo SRP, é necessario informar a quantidade minima de cada pedido,
evitando, sempre que possivel, a demanda de pequenas quantidades, considerando os custos de
transporte e de gestao/fiscalizacdo.

Como se pode observar, a quantidade € um elemento de grande importancia no TR, por isso deve ser
0 mais precisa possivel, a fim de se evitar desperdicios ou aumentodo custo da contratagdo.

5.1.6) Especificacao do objeto

Especificar o objeto pretendido de forma clara, completa e precisa, sem indicar marcas ou critérios
subjetivos para a escolha. A descricdo devera contemplar: caracteristicas de padrdo de qualidade,
manutengdo, assisténcia técnica, condicdes de armazenamento e garantias, entre outras necessarias.
Observar que sdo vedadasas especificaches excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que
comprometam,restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitacgo.

ATENGAO AO PASSO A PASSO:

Especificar:

a) Caracteristicas de padrdo de qualidade, manutencdo,
assisténcia técnica, condicGes dearmazenamento e
garantias, inclusive equipamentos, bens e/ou
produtos, casonecessarios a execucao do servico, dentre
outrosnecessarios;
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b) Escopo do servico, destacando as ferramentas necessarias para suaexecucao,
periodicidade, necessidade de montagem e instalacdo, prazo de validade (caso
aplicavel) e

C) Planilhas, desenhos, modelos, ou, quando for o caso, o cronogramafisico-
financeiro do servigo.

Sao vedadas indicagoes:

a) De marca; especificagbes ou critérios subjetivos, excessivos,irrelevantes ou
desnecessarios;

b) Que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo dalicitagdo;

C) Que ndo representem a real demanda de desempenho e estejamdefasadas
tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores aos de
servigos com melhor desempenho.

Especificar prazos de execucdo/entrega e garantia (se houver):

a) Prazos e condigOes para os recebimentos provisorio e definitivo doobjeto e dos
métodos de avaliagdo dos servigos.

b) Prazo para o saneamento de incoeréncias na execugdo do objeto, caso
apresente vicios etc.

5.1.6.1. Obras e servicos de engenharia

No termo de referéncia relativo as obras e servigos de engenharia constarao todos oselementos previstos
neste manual, exceto os que por sua natureza devem compor oprojeto basico. O processo de
contratacdo de obras e servicos de engenharia deve serinstruido com os elementos comuns as demais
contratacdes e incluir projeto basico aprovado e o orcamento detalhado com a composicdo dos custos
unitarios, para os quais devera ser apresentada a competente Anotacdo de Responsabilidade Técnica
(ATR), nos termos da Sumula TCU 260:

SUMULA TCU 260

E dever do gestor exigir apresentacio de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART referente a projeto, execucao,
supervisao e fiscalizagao de obras e servigos de engenharia, com
indicacdo do responsavel pela elaboracao de plantas,
orcamento-base, especificacbes técnicas, composicoes de
custos unitarios, cronograma fisico-financeiro e outras pecas

técnicas. J
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As obras e servicos de engenharia a serem licitadas devem constar do Plano de Obrasda FMS, que sera
elaborado a partir de seu planejamento estratégico e das diretrizes fixadas pela Presidéncia da FMS.

Vamos explanar agora alguns detalhamentos importantes:

*  Projeto Basico das Obras e Servicos de Engenharia: é o conjunto de elementosnecessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar aobra ou servigo, ou complexo
de obras ou servicos objeto da licitacdo, elaboradocom base nas indicagGes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem aviabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagao do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucdo, devendo conter os seguintes elementos:

a) Desenvolvimento da solugdo escolhida, de forma a fornecer visdo global daobra e identificar
todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) Solugbes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de formaa minimizar a
necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboragdao do projeto
executivo e de realizagao das obras e montagem;

C) Identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos aincorporar a obra,
bem como suas especificagdes, que assegurem os melhoresresultados para 0 empreendimento
sem frustrar o carater competitivo para asua execugao;

d) InformagBes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,instalacdes
provisdrias e condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo paraa
sua execucdo;

e) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo sua
programacao, a estratégia de suprimentos, as normas defiscalizagao e outros dados necessarios
em cada caso; e

f) Orgamento detalhado do custo global da obra que expresse a composicdo detodos os seus
custos unitarios, fundamentado em quantitativos de servicos efornecimentos propriamente
avaliados.
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Requisitos dos Projetos Basicos: Os projetos basicos devem levar emconsideracdo os

seguintes requisitos:

1) Seguranca;

2) Funcionalidade e adequac&o ao interesse publico;

3) Economia na execucdo, conservacdo e operacio;

4) Possibilidade de emprego de mdo de obra, materiais, tecnologia e matériasprimas existentes
no local para a execucao, conservacao e operacao;

5) Facilidade na execucdo, conservacdo e operacdo, Sem prejuizo da
durabilidade da obra ou do servico;

6) Adocdo das normas técnicas, de salde e de seguranca do trabalho adequadas;

7) Impacto ambiental.

Regimes de Prestacdo de Servicos de Obras e Engenharia: A legislacdo permiteque os servigos
executados de forma indireta sejam prestados sob diferentes regimes, devendo ser analisado,
no caso concreto, qual modelo melhor se ajustaas necessidades da FMS:

a) Empreitada por preco global - quando se contrata a execucdo da obra ou do servico por preco
certoetotal;

b) Empreitada por preco unitario - quando se contrata a execucdo da obra ou doservigo por preco
certo de unidades determinadas;

C) Tarefa - quando se ajusta mdo de obra para pequenos trabalhos por precocerto, com ou
sem fornecimento de materiais; e

d) Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalacdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a suaentrega ao contratante em condicOes de entrada em
operacado, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condicoes de
segurancaestrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidadespara
que foi contratada.

e) Contratacdo integrada - o contratado é responsavel por elaborar e desenvolveros projetos
basico e executivo, executar obras e servigos de engenharia, fornecer bens ou prestar
servicos especiais e realizar montagem, teste, pré-operacdo e as demais operagoes
necessarias e suficientes para a entrega finaldo objeto.

f) Contratacdo semi-integrada - o contratado é responsavel por elaborar e desenvolver o
projeto executivo, executar obras e servigos de engenharia, fornecer bens ou prestar
servicos especiais e realizar montagem, teste, pré-operacdo e as demais operagoes
necessarias e suficientes para a entrega finaldo objeto.

g) Fornecimento e prestacdo de servico associado - regime de contratacdo em que, além do
fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se por suaoperagao, manutencdo ou
ambas, por tempo determinado.
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* Sdo vedadas:

1. Ainclusdo no objeto da licitacdo de fornecimento de materiais e servigos semprevisdo de
quantidades (ex. verba) ou cujos quantitativos ndo correspondamas previsoes reais do projeto
basico ou executivo; e

2. A realizagdo de licitagdo cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade oude marcas,
caracteristicas e especificagoes exclusivas.

* Especificacdo da Obra: As obras e servicos de engenharia a serem contratadasdeverao ser
especificadas pela Coordenadoria de Infraestrutura Predial.

* Obrigatoriedade de Elaboracao de Projeto: Os processos que visam a contratacdo de
empresa para execucao de obras devem ser precedidos da elaboracao de um projeto,
composto das seguintes etapas sucessivas: estudo preliminar; termo de referéncia; projeto
basico; e projeto executivo.

No termo de referéncia relativo as obras e servigos de engenharia constarao, ainda, osrequisitos
previstos em normas do CONFEA.

SUMULA TCU 261

Em licitacBes de obras e servicos de engenharia, € necessaria a elaboragao
de projeto basico adequado e atualizado, assim considerado aquele
aprovado com todos os elementos descritos no art. 69, inciso IX, da Lei 8.666,
de 21 de junho de 1993, constituindo pratica ilegal a revisao de projeto
basico ou a elaboracao de projeto executivo que transfigurem o objeto
originalmente contratado em outro de natureza e propdsito diversos.

* Responsabilidade pela Elaboragdo dos Projetos: anotagdes e Registros de Responsabilidade
Técnica (ARTs e RRTs): A responsabilidade pela elaboracao dosprojetos deve ser de profissionais
ou empresas legalmente habilitados pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
(CREA) e/ou pelo Conselho deArquitetura e Urbanismo (CAU). Os autores deverao assinar todas
as pegas que compdem os projetos especificos, indicando o nimero de inscricdo e de registro das
Anotacbes de Responsabilidade Técnica (ARTs) ou Registros de Responsabilidade Técnica
(RRTs).

* Responsabilidade Técnica de Elaboragao do Projeto de Servidor: se a propriaadministragao
decidir elaborar o projeto, devera designar um responsavel técnico,com inscricdo no CREA/CAU local,
que efetuara o registro das respectivas as ARTsou RRts referentes aos projetos basicos e executivos.
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Recolhimento das certidoes de Responsabilidade Técnica (ARTs e RRTs): deve- se providenciar o
recolhimento das ARTs ou RRTs relativas aos responsaveis pelosseguintes itens integrantes do
projeto basico de engenharia:

a) Elaboracdo de plantas;

b) Orcamento base;

C) EspecificacBes técnicas;

d) Composicdo de custos unitarios;
e) Cronograma fisico-financeiro; e
f) Outras pecas técnicas.

Possibilidade de Contratacao de Empresa Especializada: a administracdo poderealizar licitagao
para contratar empresa especializada para elaborar os projetos basicos e executivos, bem como
para o suporte aos servicos de fiscalizagdo daexecuc¢do da obra.

SUMULA TCU 185

A Lei n® 5.194, de 24/12/66, e, em especial, 0 seu art. 22, nao atribuem ao
autor do projeto o direito subjetivo de ser contratado para os servigos de
supervisao da obra respectiva, nem dispensam a licitacao para a
adjudicagao de tais servicos, sendo admissivel, sempre que haja recursos
suficientes, que se proceda aos trabalhos de supervisao, diretamente ou
por delegacao a outro 6rgdo publico, ou, ainda, fora dessa hipotese, que
se inclua, a juizo da Administracao e no seu interesse, no objeto das
licitagOes a serem processadas para a elaboracao de projetos de obras e
servicos de engenharia, com expressa previsao no ato convocatorio, a
prestacao de servigos de supervisao ou acompanhamento da execugao,
mediante remuneracao adicional, aceita como compativel com o porte e
a utilidade dos servigos.

Existéncia Prévia de Projeto Executivo: na contratacdo para a execucdo deobras ndo ha
obrigatoriedade de existéncia prévia de projeto executivo, uma vezque este poderda ser
desenvolvido concomitante com a execucdo das obras eservicos, desde que autorizado.
Nesse caso, a contratacdo devera prever a elaboracdo do competente projeto executivo por
parte da contratada ou porpreco previamente fixado pela Administracdo.

Editais - parametros e especificagdes: os editais para contratacdo de obras eservigos de
engenharia deverdo adotar como critérios minimos os parametros e orientagdes para precificagao,
composicdo dos Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) e para habilitacdo técnica, previstos
neste manual, observando,
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obrigatoriamente, o uso da modalidade pregdo (preferencialmente eletrnico)para os servigos
de engenharia.

Segregacdo de Licitacoes de Equipamentos e Mobilidrio: devem ser realizadas licitagdes
separadas para a aquisicao de equipamentos e mobilidrio para o inicio da utilizacdo da obra.

Inclusdao de Equipamentos: os equipamentos que fizerem parte da estrutura ou composicao
necessaria para obra poderao fazer parte da licitacdo, desde quejustificados pela area técnica,
analisados pela unidade de controle interno e aprovados pelo Presidente da FMS.

Documentacao do Orcamento Base do Procedimento Licitatdrio: deverdo fazer parte da
documentagdo que integra o orcamento-base no procedimento licitatdrio:

a) Composicdes de custo unitario dos servicos utilizados no calculo do custodireto da obra;
b) ARTs dos profissionais responsaveis pela elaboracdo do orcamento-base da licitacdo; e

C) Declaracdo expressa do autor das planilhas or¢amentérias quanto acompatibilidade dos
quantitativos e dos custos constantes de referidas planilhas com os quantitativos do projeto
de engenharia e os custos do SINAPI,compativeis com o Plano de Obras.

Elementos de Custos Exigidos: Os editais de licitagao deverdo exigir, sempre quenecessario, que
as empresas licitantes apresentem os seguintes elementos:

a) composicdes unitarias dos custos dos servigos de todos os itens da planilhaorcamentaria;
b) composicdo dataxa de BDI; e
C) composicdo dos encargos sociais.

Taxa de Bonificacido de Despesas Indiretas (BDI): A taxa de Bonificacdo deDespesas
Indiretas (BDI), aplicada sobre o custo direto total da obra, deveracontemplar somente as
seguintes despesas:

a) Taxa de rateio da Administracdo Central;

b) Taxadas despesas indiretas;

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

e) Lucro.
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* Despesas Relativas a Administracdo do Canteiro: Despesas relativas a administracdo local
de obras, mobilizacao e desmobilizacao e instalacdo e manutencdo do canteiro deverdo ser
incluidas na planilha orcamentaria da obra como custo direto, salvo em condigdes excepcionais
devidamente justificadas.

5.1.6.2. Servicos continuados com mao de obra de dedicacdo exclusiva

Trata-se de servicos que apoiam a realizacado das atividades essenciais ao cumprimento da missao
institucional da FMS, contratados de terceiros que utilizam, para a execucdo dos servicos,
profissionais que atuam nas dependéncias da FMS de forma dedicada, excluidos os servicos que
demandem chamados técnicos.

Podem ser classificados, ainda, como servicos de mao de obra com dedicacdo exclusiva, aqueles
prestados fora das dependéncias da FMS, desde que ndo seja nas dependéncias da contratada e
presentes 0s seguintes requisitos:

1) Que a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratagdo para execugao simultanea de outros contratos; e

2) Que a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e
supervisao dos recursos humanos.

Em casos especificos, havendo duvidas quanto ao enquadramento ou ndo dos servicos nessa
hipétese, deverda o responsavel pelos estudos técnicos preliminares proceder consulta formal a
Administracdo.

Vamos explanar agora alguns detalhamentos importantes:

* Vinculo Empregaticio: a prestacdo de servios de que trata esta Secdo ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da contratada e a Administracao, vedando-se qualquer
relacdo entre esses que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta. Entretanto, esses
servicos exigem a fiscalizacdo do pagamento das obrigagOes trabalhistas - em virtude do risco
de responsabilidadesubsidiaria a administracdo - observadas as disposicOes aplicaveis ao tema,
em especial a Simula 331 do TST e a Resolucao n°® 169 do Conselho Nacional delustica.

* Vedacdo de Fornecimento de Mdo de Obra: o objeto da contratagdo sera definido de forma
expressa no edital de licitagdao e no contrato, exclusivamente
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como prestagao de servicos, sendo vedada sua caracterizacao apenas comofornecimento
de mao de obra.

* Outras vedacgoes: Na contratacao de servicos, em especial quando se tratar demao de obra
com dedicacdo exclusiva, deve ser observado que é vedado a Administracao ou aos seus
servidores praticar atos de ingeréncia na administracao da contratada, a exemplo de:

1) Possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculagdo hierarquica, prestacdo de
contas, aplicacdo de sancao e supervisao direta sobre os empregados da contratada;

2) Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendoreportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, excetoquando o objeto da
contratagdo previr a notificagdo direta para a execucdo dastarefas previamente descritas no
contrato de prestacdo de servicos para afuncdo especifica, tais como nos servicos de
recepcao, apoio administrativo ouao usuario;

3) Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

4) Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas noobjeto da contratacdo e em
relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

5) Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais doprdprio 6rgdo ou
entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e
passagens;

6) Definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada paraprestar os
servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitagdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso
salarial da categoria, desde que justificadamente;

7) Conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como
recesso, ponto facultativo, dentre outros.

Deve ser observado, ainda, que a Administragdo ndo se vincula as disposicoes contidas em
Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participagdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que
estabelecam direitos ndo previstos emlei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais
ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Outrossim, é vedado que a FMS se vincule a disposicoes previstas nos Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho que criem obrigacdes e direitos exclusivamente para contratos com
a Administragao Publica.
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SUMULA TCU 281

E vedada a participacdo de cooperativas em licitagdo quando, pela natureza do
servico ou pelo modo como é usualmente executado nomercado em geral, houver
necessidade de subordinacao juridica entre oobreiro e o contratado, bem como de
pessoalidade e habitualidade.

5.1.6.3. Servigos de vigilancia

Componentes do Termo de Referéncia de Servigos de Vigilancia: Devera constar do Termo de
Referéncia para a contratacao e servigos de vigilancia, alémdos demais requisitos dispostos neste
Manual:

1) A justificativa do niimero e das caracteristicas dos Postos de Servico a seremcontratados; e

2) Os quantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serdo contratados por
Preco Mensal do Posto.

Escala de Trabalho: 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-
feiraadomingo,envolvendo 2 vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas.

Excepcionalidades: Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentada ecomprovada a
vantagem econdmica para a Administracdo, poderao sercaracterizados outros tipos de postos,
considerando os acordos, convengGes ou dissidios coletivos da categoria.

Obrigatoriedade de Planilha de Custos por Posto de Vigilancia: Para cada tipode Posto de
Vigilancia, devera ser apresentado pelas proponentes o respectivo Preco Mensal do Posto,
calculado conforme a Planilha de Custos e Formagao de Precos.

5.1.6.4. Outras orientacoes

Orientacdes emanadas do Tribunal de Contas da Unido: A ndo adogdo dopregdo na forma
eletronica, sem a comprovagao da inviabilidade ou desvantagemde sua utilizacdo pela autoridade
competente, pode caracterizar ato de gestdoantiecondmico.
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* Eilegal a exigéncia, para participacdo em licitagdo, de comprovacdo de vinculoempregaticio do
responsavel técnico com a empresa licitante.

5.1.6.5. Pregoeiro e comissoes de licitacao

*  Vinculacao ao Instrumento: Convocatdrio Em todas as fases da licitagdo o pregoeiro deve
observar o rito e as diretrizes definidas no edital de licitacdo.

* Esclarecimentos: No inicio da fase externa de uma licitacdo o pregoeiro respondera aos
interessados os pedidos de esclarecimentos relacionados ao certame, recorrendo ao auxilio da
equipe de apoio, quando necessario Assim, ematencao aos principios que regem as licitagbes, deve
0 pregoeiro: a) responder aosquestionamentos/ impugnacoes dentro do prazo editalicio; b) utilizar
0 meio de comunicacdo previamente estabelecido no edital; c) ndo se utilizar de respostas
genéricas, que ndo esclarecam, clara e objetivamente, as dlvidas do licitante.

* Horario Das Sessoes: O responsavel pela condugdo do processo licitatorio deverespeitar os
horarios definidos para a abertura/reabertura das sessoes.

5.1.7) Estimativa de precos

O preco do produto ou da contratacdo deve ser estimado por meio de uma pesquisade pregos, que
sedestinaa:

a) fornecer elementos para a aprovacdo do Termo de Referéncia;
b) avaliar a disponibilidade orcamentéria e financeira;
C) balizar o julgamento da futura licitagdo/contratacdo.

Importante observar que no ETP a finalidade do levantamento de custos é de fazer uma comparagao
entre as solugdes disponiveis. Ja no TR, a finalidade é descobrir o preco justo praticado pelos
fornecedores para a solucdo eleita como a que melhoratende ao interesse plblico e informar a data
do orgamento estimado para fins dereajuste posterior e apuracao no Edital (Lei 14.133, Art. 25, "§7°
Independentementedo prazo de duracdo do contrato, serd obrigatéria a previsdo no edital de indice
dereajustamento de preco, com data-base vinculada a data do orcamento estimado...”).
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LEVANTAMENTO DE CUSTOS
NOETP:

Objetiva fazer uma comparagao

entreas solucdes disponiveis LEVANTAMENTO DE CUSTOS NO TR:

Objetiva descobriro prego justo
praticado pelos fornecedores para a
solucaoeleita

Cabe frisar que o artigo 23 da NLLC estabelece que o valor estimado deve ser compativel com
os valores praticados no mercado e aponta que os precos constantes de bancos de dados
publicos devem ser levados em consideracdo, observando-se, ainda, a economia gerada pela
escala e as caracteristicas da localidade.

Nesse contexto, ganha destaque o art. 23, § 19, da Lei n°® 14.133/21, que estabelece queno processo
licitatorio para aquisicdo de bens e contratacio de servigos em geral, o valor estimado sera definido
com base no melhor preco.

ATENCAO: \
Ao buscar pelo “Melhor Preco” - que € a proposta de menorprego que
contempla a avaliacdo do ciclo de vida do produto e oscritérios e as praticas
de sustentabilidade-, atende ao equilibrioentre a economicidade e a redugao
do impacto ambiental. A NLLC estabelece que, para fundamentar a
estimativa, a area demandante devera aferir o melhor preco, por meio da
utilizacdo, combinada ou ndo, dos seguintes parametros: /

1. Custo unitdrio menor ou igual a mediana do valorconstante
do Banco de Pregos Publico do Governo Federal ou banco de
precos em salde;

2. Contratacdes similares, em execucdo ou concluidas, no periodo
de 1 ano anterior, observado o indice de atualizagdo;
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3. Pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia oficialmente aprovada e de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de
acesso;

4, Pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, desde que
seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e
que nao tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis)
meses de antecedéncia da data de divulgacao do edital;

5. Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas.

Observe-se que a NLLC possibilita que os 5 (cinco) parametros acima indicados sejam utilizados
em conjunto ou separadamente. Assim, diante das peculiaridadesdesse instrumento, devemos dar
preferéncia a realizacdo da pesquisa no Painel de Pregos e, somente na impossibilidade de uso
deste, passarmos para o proximoparametro. A impossibilidade de uso do painel de precos deve ser
justificada.

Acesse aqui o site do Painel de Precos:

Serao utilizados, como métodos para obtencao do preco estimado, a média, a mediana ou o
menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que ocalculo incida sobre um conjunto
de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dosparametros acima elencados, desconsiderados
os valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos
pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente. Cabe destacar que o(a)
servidor(a) devera indicar o motivo pelo qualescolheu o método.

ATENCAO:

O orcamento estimado da contratacdo podera ter carater sigiloso,
desde que justificado, sem prejuizo da divulgacdo dodetalhamento dos
quantitativos e das demais informagGes necessarias para a elaboragdo
das propostas, conforme artigo 24da NLLC.


http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
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Para a contratacdo de obras e servicos de engenharia, o valor estimado, acrescido dopercentual de
Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia e dos EncargosSociais (ES) cabiveis, sera
definido por:

1) Composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do itemcorrespondente do
Sistema de Custos Referenciais de Obras (Sicro), para servigose obras de infraestrutura de
transportes, ou do Sistema Nacional de Pesquisa deCustos e Indices de Construcdo Civil (Sinapi),
para as demais obras e servicos deengenharia;

2) Utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenham a data e ahora de acesso;

3) ContratacBes similares feitas pela Administracdo Plblica, em execucdo ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, observado o indice de atualizagdo
de pregos correspondente;

4) Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, na forma de regulamento.

IMPORTANTE: No processo licitatorio para contratacdo de obras e servigos de engenharia sob os
regimes de contratacdo integrada ou semi-integrada, o valorestimado da contratacdo sera
calculado nos termos do artigo 23 da NLLC, acrescido ou ndo de parcela referente a remuneracdo do
risco, e, sempre que necessario e o anteprojeto o permitir, a estimativa de preco serad baseada em
orcamento sintético, balizado em sistema de custo definido neste artigo, devendo a utilizagao de
metodologia expedita ou paramétrica e de avaliacdo aproximada baseada em outrascontratacoes
similares ser reservada as fracdes do empreendimento ndo suficientemente detalhadas no
anteprojeto.
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OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA:
Custos e orgamentos

¢ Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da
Construcao Civil (SINAPI): o custo global das obras e
servicos executados deve serobtido a partir de custos
unitarios de insumos ou servicos iguais ou menores que a
mediana de seus
correspondentes, no SINAPI, mantido e divulgado na internet, pela CaixaEconomica
Federal.

Sistema Sicro — Departamento Nacional de Infraestrutura de Transporte(DNIT): quando
da contratacdo de obras de terraplanagem, pavimentagao, drenagem ou obras-de-arte deve-
se utilizar as tabelas do Sistema SICRO do DNIT como parametro de custos.

Fontes Alternativas de Custos Unitarios: caso o SINAPI e o SICRO nao oferecam custos
unitarios de insumos ou servigos, pode-se adotar aquelesdisponiveis em tabela de
referéncia formalmente aprovada por 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal,
incorporando-se as composices de custos dessas tabelas, sempre que possivel, os custos
de insumos constantes do SINAPI.

Justificativa Técnica em Caso de Excesso dos Limites do SINAPI e SICRO: somente em
condicdes especiais, devidamente justificadas em relatério técnico circunstanciado,
elaborado por profissional habilitado e aprovado pela autoridade competente, poderao os
respectivos custos unitarios excederos limites fixados pelo SINAPI e Sicro.

Obrigatoriedade de Indicacao da Memoéria de Calculo: as fontes de consultadevem ser
indicadas na memodria de calculo do orcamento que integra a documentagao do processo
licitatorio.
* Vedacao do Uso de ExpressOes Genéricas: na planilha de custos do orgamento-base de
uma licitacdo, deverdo ser evitadas unidades genéricascomo verba, conjunto, ponto ou
similares.

SUMULA TCU 253

Comprovada a inviabilidade técnico-econdmica de parcelamento doobjeto da
licitacdo, nos termos da legislacdo em vigor, os itens defornecimento de
materiais e equipamentos de natureza especificaque possam ser fornecidos
por empresas com especialidades préprias e diversas e que representem
percentual significativo do preco global da obra devem apresentar
incidéncia de taxa de Bonificagdo e Despesas Indiretas - BDI reduzida em
relacdo a taxa aplicavel aos demais itens.
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As composicdes de custos unitarios e o detalhamento deencargos
sociais e do BDI integram o orcamento quecompde o projeto
basico da obra ou servico deengenharia, devem constar dos
anexos do edital de licitacdo e das p ropostas das licitantes e ndo
podem serindicados mediante uso da expressao “verba” ou de
unidades genéricas.

¢ Critérios de Aceitabilidade dos Orcamentos: para o julgamento das propostasdeverdo ser
estabelecidos critérios de aceitabilidade de pregos unitarios e global, com a fixacdo de pregos
maximos.

SUMULA TCU 259

Nas contratacdes de obras e servigos de engenharia, a definicao
do critério de aceitabilidade dos precgosunitarios e global, com
fixacdo de precos maximos para ambos, € obrigagao e nao
faculdade do gestor.

5.1.8) Classificacdo e disponibilidade orcamentaria

Neste item, cabera informar a classificagdo orgamentaria e indicar se ha disponibilidade de recursos
para a contratacdo, mediante consulta aos relatérios de Planejamento Orcamentario e Execucdo
Orcamentaria disponibilizados no sistema E-governe. Na falta de disponibilidade orcamentaria
especifica para a despesa, o setor responsavel da area financeira devera indicar, em substituicdo,
outra fonte de recursos, visando ao prosseguimento da contratacdo. Quando se tratar de sistema de
registro de precos, informar a previsao de gastos para o exercicio.

5.1.9) Alinhamento ao Plano de Contratagdes Anual

Aqui deve-se informar o nimero do item do objeto indicado no Plano de ContratacdesAnual (PCA)
correspondente ao objeto a ser contratado pela demandante. Caso oobjeto a ser contratado nao
conste no PCA, faz-se necessdrio justificar a excepcionalidade da contratacdo ndo prevista
tempestivamente.

5.1.10) Parcelamento, Agrupamento e Subcontratacdo

A Lei n° 14.133/2021, em consonancia com a jurisprudéncia do TCU, determina que aopgdo pelo
parcelamento ou pelo agrupamento do objeto licitado seja justificada.Enquanto no ETP a solugdo é
analisada como um todo, no TR a andlise relativa a esteitem se da levando em consideracdo o objeto ja
definido.

A possibilidade de parcelamento do objeto tem diversas implicagdes, devendo essa etapa ser analisada
com cautela. A importancia do tema gerou a edicdo da Simula 247 do TCU:

SUMULA TCU 247

E obrigatdria a admiss&o da adjudicacio por item e ndo por preco global,nos editais
das licitagbes para a contratacdo de obras, servigos, comprase alienagdes, cujo
objeto seja divisivel, desde que ndo haja prejuizo parao conjunto ou complexo ou
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perda de economia de escala, tendo em vista

0 objetivo de propiciar a ampla participacdo de licitantes que, embora nao
dispondo de capacidade para a execugao, fornecimento ou aquisicaoda totalidade do
objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidadesauténomas, devendo as
exigéncias de habilitacdo adequar-se a essadivisibilidade.

Importante destacar jurisprudéncia relativa ao agrupamento:

JURISPRUDENCIA DO TCU (Acérdio 5301/2013 - Segunda Camara -
INFORMATIVO 167)

E legitima a adocdo da licitacdo por lotes formados com elementos de mesma
caracteristica, quando restar evidenciado que a licitacdo poritens isolados
exigira elevado numero de processos licitatdrios, onerando o trabalho da
administracdo publica, sob o ponto de vista doemprego de recursos humanos e da
dificuldade de controle, colocandoem risco a economia de escala e a celeridade
processual e comprometendo a selecao da proposta mais vantajosa para a
administracao.
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Ha necessidade de se verificar a viabilidade técnica do projeto, bem como se o parcelamento
representa uma vantagem para a Administracdo. O termo de referénciadevera, entdo, discriminar duas
situagdes, conforme o caso:

1. Quais parcelas devem ser contratadas separadamente:

Exemplo 1 - Objetivando a construcdo de prédio, contrata-se umaempresa
para realizar a terraplenagem do terreno e posteriormente outra para
edificar o imoével (sdo servicos que podem ser contratados
separadamente, sem que um prejudiqueo outro).

Exemplo 2 - Contratar servico de limpeza para imdveis distintos(como
regra é possivel a separacao sem comprometer os contratos, devendo
ser contratados separadamente. Observe queesse tipo de separacao é
tecnicamente vidvel, mas deve ser avaliado se é vantagem para a
Administracao, devendo ser justificado eventual agrupamento).

2. Quais parcelas podem ser subcontratadas, ou seja, havera apenas uma empresacontratada, porém
mais de uma na execucao. Nesse caso, o responsavel pela escolhae acompanhamento dos servicos da
subcontratada é a empresa que ganhou a licitac3o e foi contratada.

Assim, os responsaveis pela elaboracdo do termo de referéncia e do edital de licitacdodeverao prever,
nesses documentos, a possibilidade de subcontratagdo, delimitandoas parcelas que a empresa
contratada podera transferir a execugao para terceiros. Assituagbes devem ser analisadas a cada
caso, consultando a Assessoria Juridica quando houver divida. Como a responsabilidade pelos
servicos continuaraexclusivamente com a empresa contratada pela FMS, ndo devera ser analisada a
qualificacdo da empresa subcontratada, exceto em situacles especificas, nas quais acomplexidade
técnica demande esse rigor.

Exemplo 1 — A FMS contratara o servico de adequacdo dedeterminada
area para a implantagao de uma unidade de conciliagdo, com a instalagao
de climatizacdo no local. Contratar uma empresa para a execucao da obra
e outra para a instalagdodo sistema de ar condicionado (parcelamento) ndo
se mostrou amelhor opcdo, pelos motivos adequadamente informados
no termo de referéncia. Assim, a fim de evitar a limitacdo da
competicao, é necessario permitir que a empresa contratada transfira a
terceiros a instalacdo do ar condicionado, que exige conhecimentos
técnicos especificos. Nesse caso ndo seria
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necessario verificar a capacidade técnica da empresa, cuja selegdo
compete a contratada. Seria necessario apenas um documento que
atribua a responsabilidade técnica ao profissional responsavel pela
climatizacao.

Exemplo 2 — Na contratacdo dos servicos de limpeza de umprédio de
20 andares, sera necessario incluir a limpeza semestral da fachada
envidracada, com a utilizacdo de ‘cadeiras’ ou ‘balancins’ ancoradas no
topo do prédio. Nesse caso, por se tratarde um servigo ndo comum a todas
as empresas, autorizar a subcontratagdo ampliara o numero de
participantes. Mais umavez, aqui devera ser exigido que a empresa
contratada apresente documentos relativos a responsabilidade da
subcontratada, semnecessitar, entretanto, a avaliacdo das condicdes de
habilitagao requeridas da contratada.

ATENGAO:

Se o objeto for divisivel e ndo houver prejuizo para o conjunto, a
contratacao deve ser realizada separando os itens em lotes ouem
licitacdes diferentes, devendo o TR indicar as parcelas quedevem ser
contratadas separadamente ou as parcelas dos servicos passiveis de
subcontratacdo, se houver. E imprescindivel a divisio do objeto
quando esta for técnica e economicamente viavel e ndo represente
perda de economia de escala (Sumula 247 do TCU).

O termo de referéncia devera, entdo, discriminar duas situacdes, conforme o caso:
a) Quais parcelas devem ser contratadas separadamente; e

b) Quais parcelas podem ser subcontratadas, ou seja, havera apenas uma empresacontratada, porém
mais de uma na execugao.

5.1.11) Aplicabilidade da Lei Complementar 123/2006

A aplicabilidade da Lei Complementar n°® 123/06 refere-se, no contexto do termo dereferéncia, a
verificacdo da possibilidade de transferir a totalidade ou parte do servico/fornecimento as
microempresas (MEs) e empresas de pequeno porte (EPPs).

Sao trés as situacdes a serem avaliadas:
1. As compras/contratacGes até R$ 80.000,00 deverdo ser exclusivas para asMEs/EPPs;

2. Nas contratagBes nas quais seja possivel a subcontratacdo poderd ser exigido queas empresas
subcontratem somente MEs/EPPs;
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3. Para a aquisicdo de bens de natureza divisivel devera ser reservada cota de até 25% do objeto
para MEs/EPPs.

Observe que, enquanto o item ‘1’ é objetivo, para os itens ‘2’ e ‘3’ devera ser avaliadainicialmente a

possibilidade de subcontratacdo ou de divisdo do objeto.

Por outro lado, os beneficios em questdo ndo serao aplicados nas situagdes a seguir,que deverao ser
informados nos termos de referéncia, quando for o caso:

a) Quando ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivosenquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte sediadoslocal ou regionalmente e capazes
de cumprir as exigéncias estabelecidas noinstrumento convocatdrio;

b) Quando a contratacdo de microempresas e empresas de pequeno porte ou areserva de cotas
a estas ndo for vantajoso para a administracdo publica ou representar prejuizo ao conjunto ou
complexo do objeto a ser contratado;

C) Nos casos de dispensa (exceto para as compras de baixo valor) ou inexigibilidadede licitacdo.

5.1.12) Condigoes de contratacdo

Nesse item, deverao ser informadas todas as regras da contratacdo, incluindo, entreoutras:
*  Prazo, local e condi¢des de entrega ou execugao;

¢ Cronograma Fisico Financeiro;

*  Prazo e condicOes de garantia;

¢ CondicOes e forma de pagamento.

ATENGAO:

» A descricdo das tarefas basicas depende das atribuicbes
especificas do servico contratado e da realidade de cada unidade
demandante.

* Na contratacdo de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de
mdo de obra, a garantia deve prever coberturapara o pagamento de
encargos trabalhistas e previdenciariosnao quitados pela contratada.

/

A Instrucdo Normativa n°® 5/2017 traz alguns elementos para nortear na elaboracaoda rotina de
execucao dessas tarefas. Vejamos a seguir alguns pontos que merecemdestaque.
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INSTRUCAO NORMATIVA n° 5/2017

Execucao do objeto:

a) Descrever a dindmica do contrato, devendo constar, sempre que

possivel:

* A definicdo de prazo para inicio da execucao do objetoa partir
da assinatura do contrato, do aceite, da retirada
do instrumento equivalente ou da ordem de servigos, devendo ser compativel
com a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto;

* O prazo minimo previsto para inicio da prestagao de servicos devera sero suficiente
para possibilitar a preparacao do prestador para o fiel cumprimento do contrato;

»  Adescricdo detalhada dos métodos ou rotinas de execugao do trabalho e das etapas
a serem executadas;

*  Alocalidade, o horario de funcionamento, dentre outros;

* A definicdo das rotinas da execucdo, a frequéncia e a periodicidade dosservicos,
quando couber;

*  Os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,quando for
0Caso;

¢ O cronograma de realizacao dos servicos, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos; e

+  Demais especificacdes que se fizerem necessarias para a execucao dosservigos.

b) Definir o método para quantificar os volumes de servicos a demandar aolongo do
contrato, se for o caso, devidamente justificado;

¢) Definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de materiais
especificos, cuja previsibilidade ndo se mostra possivel antes dacontratagao, se for o
caso;

d) Definir o modelo de Ordem de Servico que serd utilizado nas etapas de solicitacdo,
acompanhamento, avaliacao e atestacdo dos servicos, sempreque a prestacao do
servico seja realizada por meio de tarefas especificas ouem etapas e haja necessidade de
autorizacdo expressa prevista em contrato,devendo conter, no minimo:

* Identificacao do pedido;

¢+ Identificagdao da contratada;

¢+  Definicdo e especificacdo dos servicos a serem realizados;

¢ Prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacao daatividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificacdo, nos
casos em que a Unica opgdo viavel for a remuneracdode servicos por horas
trabalhadas;

¢ Demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacao dos servicos;

¢ Local de realizagao dos servicos;
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o Recursos financeiros;
¢+ Critérios de avaliagdo dos servicos a serem realizados; e
+ Identificacao dos responsaveis pela solicitacdo, avaliacao e ateste dosservicos
realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.
e) Na contratacao de servigos de natureza intelectual ou outro servico que odrgao ou
entidade identifique a necessidade, devera ser estabelecida como obrigacdo da
contratada realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagdes, podendo exigir,
inclusive, a capacitacao dos técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara
a execucdo dos servigos.
f) Gestdo do contrato e critérios de medicdo e pagamento:

¢+ Definir os atores que participardao da gestao e fiscalizacdo do contrato;

¢+ Definir os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre odrgao ou
entidade e a prestadora de servicos;

o Atentar que, no caso de servigos que devam ser implementados por etapasou no caso
de servigo prestado com regime de mao de obra exclusiva, osquais necessitem de
alocagdo gradativa de pessoal, os pagamentos acontratada devem ser realizados
em conformidade com esses critérios;

*  Definir os mecanismos de controle que serao utilizados para fiscalizar aprestagao
dos servicos, adequados a natureza dos servigos, quando couber;

¢ Definir o método de avaliacao da conformidade dos produtos e dos servigos
entregues com relagdo as especificagdes técnicas e com a proposta da contratada,
com vistas ao recebimento provisorio;

¢ Definir o método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servicos
entregues com relacao aos termos contratuais e com a propostada contratada, com
vistas ao recebimento definitivo;

*  Definir o procedimento de verificacdao do cumprimento da obrigacdo dacontratada
de manter todas as condi¢des nas quais o contrato foi assinadodurante todo o seu
periodo de execucdo;

g) Definir uma lista de verificacdo para os aceites provisdrio e definitivo, a seremusadas
durante a fiscalizacdo do contrato, se for o caso;

h) Definir as garantias de execucdo contratual, quando necessario. No caso de servicos
com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, avaliar a inclusdo de exigéncias
de que a garantia possua previsao de cobertura para opagamento de encargos
trabalhistas e previdenciarios ndo quitados pelacontratada.

i) Indicar eventuais documentos que devam ser entregues junto a nota fiscal eletronica
para fins de pagamento e se havera parcelamento do pagamento -se por medigdo mensal,
medicdo Unica ou contraprestagao.
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IMPORTANTE: Também deverdo ser destacados os normativos cuja observancia pelacontratada sera
obrigatdria. Cite-se como exemplo:

*  Previsdo no instrumento de contratacdo, quando envolver atendimento ao publico, de postos
de trabalho a serem ocupados por pessoas aptas em comunicacdo em Libras (art. 8° da
Resolucdo CNJ 401/2021).

* Manutencdo de clausulas em contratos de terceirizacdo que prevejam a comprovacao
periddica do cumprimento da politica de empregabilidade estabelecida no art. 93 da Lei n°
8.213/1991 (art. 10 da Resolucao CNJ 401/2021).

* Garantia de observancia de percentual minimo de mao de obra de egressos,afrodescendentes,
mulheres vitimas de violéncia doméstica, entre outros casos.

Ainda, em complemento aos critérios de acessibilidade e inclusdo mencionados acima, a area
demandante e/ ou equipe de planejamento da contratacdo tambémdevera atentar-se para os artigos
correlatos ao tema, prestigiados na NLLC:

o art. 63, inciso IV, da Lei no 14.133/2021, na fase de habilitacdo sera exigida do licitante, a
declaragao de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos parapessoa com deficiéncia e para
reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei eem outras normas especificas;

* No artigo 92, inciso XVII, consta a necessidade de cldusula contratualestabelecendo a
obrigacdo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos, sendo que seu ndo
cumprimento enseja extingdo do contrato, nos termosdo artigo 137, inciso IX;

* a teor do artigo 45, inciso VI, as licitagdes de obras e servicos de engenharia devem respeitar,
especialmente, as normas relativas a acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida.

SERVICOS CONTINUOS COM REGIME DE
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA:

+ Comprovacdao de Recolhimento dos Encargos
Trabalhistas: O (a) servidor (a) responsavel pela
elaboragdo da minuta do instrumento convocatério
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 retencao de valores para o nao-
recolhimento dos encargos, bem como para a nao apresentacao de
| evidéncias de recolhimento.
i- Vedacao do Uso de Horas de Servico ou Postos de Trabalho: A
contratacdo de servicos continuados devera adotar unidade de medida
que permita a mensuracao dos resultados para o pagamento da
contratada, e que elimine a possibilidade de remunerar as empresas com
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base na quantidade de horas de servico ou por postos de trabalho, salvo
excecoes devidamente justificadas.

+ Custos de Mao de Obra: Os salarios e demais parcelas vinculadas a
Acordo, Dissidio ou Convencao Coletiva de Trabalho somente poderdo ser
reajustados pela aplicacao das variacoes verificadas nestes instrumentos.

+ Servicos de atendimento ao publico: Os editais de licitagdo visando a
contratagao de empresas para a prestacao de servigos continuados e
terceirizados de atendimento ao publico devem conter cldusula prevendo
a exigéncia de que parte das vagas previstas no respectivo contrato seja
preenchida por trabalhadores capacitados em LIBRAS, observadas as
disposicoes do artigo 15 da Resolugao n® 218/2018.

[ e e

5.1.13) Exigéncia de amostra, certificado de marca ou laudo técnico

Quando indispensaveis e mediante justificativa, poderdo ser solicitados certificados, laudos ou
amostras dos produtos ofertados pelos licitantes. Estas exigéncias, entretanto, deverao ser
demandadas somente da empresa provisoriamenteclassificada em primeiro lugar no certame,
concedendo-se prazo adequado para queprovidenciem o envio da amostra, obtencao do certificado
de conformidade de marca, emitido pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ou de
laudo técnico, emitido por laboratdrio certificado pelo Instituto Nacional de Metrologia,
Normalizagdo e Qualidade Industrial (INMETRO).

ATENCAO: \

+ Tais exigéncias deverao ser demandadas apenas de empresa
provisoriamente classificada em primeiro lugar no certame,
concedendo-se prazo adequado (minimo de 5 dias Uteis,
prorrogaveis em situacdes especificas), para que providencie o
envio do documento indicado (folder, amostra ou certificado
em conformidade e emitido pela ABNT ou INMETRO).

+ A exigéncia de amostra s6 deve ser considerada caso nao haja
possibilidade de comprovacao do atendimento do produto
ofertado por outros meios.

+ A exigéncia de laudos técnicos para comprovagao minima de
qualidade do objeto deve vir acompanhada da indicacao precisa
dos documentos que devem ser apresentados.
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5.1.14) Qualificagao técnica

Para analise da capacidade técnica do fornecedor/executor podera ser exigido, conforme o caso:
a) Registro ou inscricdo na entidade profissional competente (p. ex. CREA);

b) Comprovacdo de capacidade técnica operacional para a execucdo dos servicos (p.ex. atestado
comprovando que a empresa ja realizou servigos compativeis com oque se pretende contratar);

C) Comprovacdo de capacidade técnico- profissional, demonstrada por meio de atestados
devidamente registrados nas entidades profissionais competentes (exemplo de registro: CAT -
Certiddo de acervo técnico do CREA);

d) Prova de atendimento a requisitos previstos em lei especial.

e) Indicacdo do pessoal técnico, das instalacdes e do aparelnamento adequados e disponiveis para a
realizagdao do objeto da licitagdo, bem como da qualificagdo decada membro da equipe técnica que
se responsabilizara pelos trabalhos.

f) Declaracio de que é conhecedor das condicdes locais e de que tomou conhecimento de todas
as informagdes para o cumprimento das obrigacOes objeto da licitacao.

Importante notar que, enquanto a prova de capacitacdo técnico-operacional tem oobjetivo de
demonstrar que a empresa é capaz de realizar o servico/fornecimento, emseus aspectos tipicos de
estrutura organizacional (tais como instalagdes, equipamentos e equipe), a prova de capacitacao
técnico-profissional visa demonstrar a experiéncia do profissional indicado pelo licitante para atuar
como seuresponsavel técnico. Observe que, quando exigido o atestado técnico-profissional, a
contratada devera colocar o seu detentor para atuar diretamente na obra ou servicocontratado,
situacao que deve estar prevista no edital de licitagao.

Outros pontos importantes:

*  Somente poderao ser exigidos atestados relativos as parcelas relevantes e de valorsignificativo da
obra ou do servigo.

¢ Quando for determinado o conhecimento das condicOes locais, deve-se facultar -ndo obrigar - a
realizagao de vistoria pelos licitantes. As vistorias deverao seragendadas previamente e nunca
poderdo ser realizadas por mais de um licitanteao mesmo tempo.

¢  Sempre sera admitida a prova de aptidao por meio de atestados ou certiddes quecomprovem a
atuacdo em obras ou servigos similares de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente
ou superior.

* A prova da capacidade técnico-operacional com a exigéncia de atestados e certidoes sera
restrita as parcelas de maior relevancia ou valor significativo doobjeto da licitacdo, assim
consideradas as que tenham valor individual igual ousuperior a 4% (quatro por cento) do valor
total estimado da contratacdo.
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*  Sera admitida a exigéncia de atestados com quantidades minimas de até 50%(cinquenta por
cento) das parcelas de que trata o item anterior, vedadas limitagbes de tempo e de locais
especificos relativas aos atestados.

* A exigéncia de atestado de capacidade técnica deve vincular-se a prova de desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitacdo, devendo ser indicados, de formaobijetiva, os critérios de aceitacdo do(s) atestado(s) pelo
(a) pregoeiro (a) na fasede julgamento.

IMPORTANTE: Habilitagdo Técnica: Na etapa de habilitacdo técnica é vedado oestabelecimento
de exigéncias que restrinjam o carater competitivo do certame,como:

a) Restricdo do nimero maximo de atestados a serem apresentados paracomprovacdo de
capacidade técnico- operacional;

b) Comprovacdo de execugdo de quantitativos minimos excessivos;
C) Comprovacdo de experiéncia anterior relativa a parcelas de menor relevanciatécnica ou de valor
nao significativo em face do objeto da licitacao;

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

SUMULA TCU 263

Para a comprovacdo 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
comprovacao da execucdo de quantitativos minimos em obras ou servigos
com caracteristicas semelhantes, devendo essa exigéncia guardar
proporcao com a dimensao e a complexidade do objeto a ser executado.

* Vistoria Técnica: A vistoria técnica do local da obra ou do servico deve observaras seguintes
condigdes:

a) A vistoria ao local das obras somente deve ser exigida quando imprescindivelpara a perfeita
compreensdo do objeto e com a necessaria justificativa daAdministragdo nos autos do
processo licitatorio, podendo ser substituida pelaapresentacdo de declaracdo de preposto
da licitante de que possui pleno conhecimento do objeto. A visita deve ser compreendida
como direito subjetivo da empresa licitante, ndao como obrigacdo imposta pela
Administracao. (Acordao TCU 170/2018 - Plenario);

b) asvisitas, quando solicitadas, devem ser feitam individualmente, com cadaum dos licitantes,
em data e horario previamente estabelecidos, inviabilizandoconhecimento prévio acerca do
universo de concorrentes.
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C) A declaracdo do licitante de que conhece as condicBes locais para a execucdodo objeto e
entrega da obra ou servigos supre a necessidade de visita técnica.

5.1.15) Qualificacdo econdmico-financeira

Em muitas contratagles, a selegao do fornecedor devera passar pela avaliagao dacompeténcia
econdmica e de sua capacidade financeira de executar o objeto contratado.

Neste item, deve-se indicar os critérios de selecdo e de qualificacdo econdmico-financeira do
fornecedor de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e competitividade, especificando
os documentos relativos a qualificacdo econdmico- financeira da licitante.

Essa avaliacdo aplica-se as contratacdes realizadas por meio de licitacdo, e também nos casos de
dispensa e inexigibilidade, devendo ser observado que a Lei n° 14.133/2021 limita as exigéncias
possiveis.

No quesito qualificacdo econdmico-financeira, o gestor podera exigir, mediante justificativa prévia,

que a empresa licitante apresente:

* Balanco patrimonial e demonstragGes contabeis do Ultimo exercicio social, jaexigiveis e
apresentados na forma da lei;

*  Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede dapessoa juridica,
ou de execugao patrimonial, expedida no domicilio da pessoafisica;

* Garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no artigo 96 da Lei n°14.166/2021;

*  Comprovacao de capital minimo ou de patrimonio liquido minimo de até 10% (dezpor cento) do valor
estimado da contratacao;

*  Comprovacao de boa situacdo financeira da empresa, por meio de indices contabeis;

¢ Relacdo dos compromissos assumidos pelo licitante que importem diminuicdo dacapacidade
operativa ou absorcao de disponibilidade financeira.

IMPORTANTE:

1. E vedada a exigéncia da qualificacio econdmico-financeira sem critérios objetivos definidos de
aceitacao dos indices e dos documentos apresentados.

2. Poderd ser exigida a apresentacdo da certiddo negativa de faléncia ou concordataexpedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execucdopatrimonial, expedida no domicilio da
pessoa fisica;
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SUMULA TCU 289

A exigéncia de indices contabeis de capacidade financeira, a exemplo dosde liquidez,
deve estar justificada no processo da licitagdo, conter parametros atualizados de
mercado e atender as caracteristicas do objetolicitado, sendo vedado o uso de indice
cuja férmula inclua rentabilidade oulucratividade.

SUMULA TCU 275

Para fins de qualificacdo econémico-financeira, a Administracdo pode exigir das
licitantes, de forma ndo cumulativa, capital social minimo, patrimonio liquido
minimo ou garantias que assegurem o adimplemento do contrato a ser celebrado, no
caso de compras para entrega futura e deexecucao de obras e servigos.

5.1.16) Obrigacoes das partes e penalidades

A descricdo minuciosa das obrigacdes contratuais é instrumento indispensavel deapoio ao processo
de gestdo e fiscalizagdo contratual. Quanto mais detalhadas asobrigacdes, maior sera o poder da
fiscalizagdo para exigir qualidade nos servicos e entregas em conformidade com as necessidades e o
proprio sucesso e efetividade dacontratacao.

Definidas as obrigacdes da contratada, devera o responsavel pela elaboragcdo dotermo de
referéncia indicar, para cada obrigacdo ou conjunto delas, as sangbes cabiveis por eventual
descumprimento.

No que se refere as penalidades, deve-se atentar para o Ato GP n° 24/228, que dispGesobre os
procedimentos de apuracao das sangdes administrativas previstas nas Leis n° 8.666/93, n® 10.520/02 e
n° 14,133/21, e da outras providéncias.

Por fim, é necessario definir as obrigages da administragao, que podera incluir, entreoutras aplicaveis
a cada caso concreto:

* Exercer a fiscalizacdo dos servigos por intermédio de servidores (as)
especialmente designados (as);

*  Disponibilizar instalagdes sanitarias;

*  Disponibilizar vestiarios com armarios guarda-roupas; e

o Destinar local para guarda dos saneantes domissanitarios, materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios.

5.1.17) Instrumento de medicao de resultado
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Nas contratacoes de servigos deve sempre ser exigido que a contratada atenda adeterminado nivel
de qualidade na execucgdo dos trabalhos. Assim, para avaliar oatendimento a esses resultados
esperados, devera o responsavel pela elaboracdo dotermo de referéncia incluir, sempre que possivel e
necessario, um modelo de medigao.0 modelo em questao sera denominado, no ambito desta FMS, de
Instrumentode Medicao de Resultado (IMR), anteriormente conhecido como acordo de nivel de
Servicos.

O IMR sera, assim, 0 mecanismo que definira, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente
observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade daprestagdo do servigo e respectivas
adequac0es de pagamento.

Define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s
niveis esperados de qualidade da prestagdao do
servico e respectivas adequagdes de pagamento

A finalidade do IMR sera ajustar os pagamentos ao nivel de servico entregue pelacontratada, dentro
dos resultados esperados, possibilitando que a remuneracdo da contratada seja integral, quando a
contratada atender a qualidade desejada, ouparcial, quando esta n3o atingir esses niveis esperados.

5.1.17.1. Forma de afericao/medicao do servico para efeito de pagamento

A forma de afericdo/medicao do servigo para efeito de pagamento deve se dar com base no resultado,
conforme as seguintes diretrizes, no que couber:

1. Estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a ser contratado, de forma
que permita a mensuracao dos resultados para o pagamento da contratada e elimine a
possibilidade de remunerar as empresascom base na quantidade de horas de servico ou por
postos de trabalho, observando que:

a) excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracdo da contratadapor quantidade
de horas de servico, devendo ser definido o método de calculopara quantidade, qualificacdo
da mao de obra e tipos de servigos sob demanda, bem como para manutengao preventiva,
se for o caso;
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b) excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracdo da contratadapor postos de
trabalho, devendo ser definido o método de calculo para quantidades e tipos de postos
necessarios a contratacao; e

C) na adogdo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico,admite-se a
flexibilizacdo da execucao da atividade ao longo do horario deexpediente, vedando-se a
realizacdo de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados
originariamente no ato convocatorio.

Importante observar o disposto no artigo 9° da Resolucdo CNJ 468, que estabelece servedado nas
contratacgoes:

[..]

VIII - adotar a métrica homem-hora ou equivalente para afericdo de
esforco, salvo mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de
produtos de acordo com prazos e qualidade previamente definidos; IX -
contratar por postos de trabalho alocados, salvo os casosjustificados
mediante a comprovacdo obrigatoria de resultadoscompativeis com o
posto previamente definido;

Paragrafo Unico. No caso dos incisos VIII e IX deste artigo,
excepcionalmente, a remuneracdo em edital devera ser fundamentada
por meio de estudo que demonstre objetivamente e diante da realidade de
mercado que tal exigéncia seja representada condi¢do indispensavel para
viabilizar a alocacdo dos profissionaiscom qualificagdo compativel com o
perfil e os niveis de servico exigidospara a execucdo do contrato.

Ja o artigo 46 da Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos dispoe:

Art. 46. Na execucdo indireta de obras e servicos de engenharia, sdo
admitidos os seguintes regimes:

I - empreitada por preco unitario;II -

empreitada por prego global; III -

empreitada integral;

IV - contratacéo por tarefa;V

- contratacdo integrada;

VI - contratacdo semi-integrada;

VII - fornecimento e prestacdo de servigo associado./...]

§ 99 Os regimes de execucao a que se referem os incisos II, III, 1V, V e Vido caput
deste artigo serdo licitados por preco global e adotardo sistematica de
medicdo e pagamento associada a execucdo de etapasdo cronograma fisico-
financeiro vinculadas ao cumprimento de metas de resultado, vedada a
adocdo de sistemdtica de remuneracdo orientada por pregos unitarios ou
referenciada pela execugdo de quantidades de itens unitarios.
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Estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequagao do servicoa qualidade
esperada, de acordo com a unidade de medida adotada para a execucdo do objeto, sendo
expressa pelo quantitativo fisico do servico ou poroutros mecanismos capazes de aferir a
qualidade;

Identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidadeesperada da

prestacdo dos servicos, com base nas seguintes diretrizes:

a) considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliguem na qualidade da
prestacdo dos servicos e nos resultados esperados;

b) prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam interferir no
atendimento das metas;

C) os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis e compreensiveis, de preferéncia
facilmente coletaveis, relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servico; e

d) evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

Descrever detalhadamente, de acordo com o previsto no item 3 acima, os indicadores
minimos de desempenho esperados, em relacdo a natureza do servico, com a finalidade de
adequar o pagamento a conformidade dos servicos prestados e dos resultados efetivamente
obtidos, devendo conter, dentre outros requisitos:

a) indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultado global do servico e nao interfiram negativamente uns
nos outros;

b) indicadores que reflitam fatores que estdo sob controle do prestador do servico;

C) metas realistas e definidas com base em uma comparacdo apropriada;

d) previsdo de nivel de desconformidade dos servicos que, além do redimensionamento dos
pagamentos, ensejara penalidades a contratada e/oua rescisdo unilateral do contrato; e.
registros, controles e informacgdes quedeverao ser prestados pela contratada, se for o caso; e

e) previsio de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas
estabelecidas no ato convocatorio, observando-se o seguinte:

e As adequacOes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de tolerancia,
abaixo da qual o fornecedor se sujeitara ao redimensionamento no pagamento e as
sancoes legais, se for o caso;

e Na determinacdo da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior,considerar-se-
a a importancia da atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerancia para
as atividades consideradas relevantes ou criticas; e

e O ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em indicadores ndo
relevantes ou criticos, a critério do 6rgao ou entidade,
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podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, demodo a ndo
comprometer a continuidade da contratagao.

5.1.18) Levantamento e analise de riscos

O sucesso da contratacdo, nas fases de planejamento, selecdo do fornecedor ou de execucao e
transicao contratual, depende, em grande medida, do tratamento defatores que possam
prejudicar os objetivos tracados. Nesse contexto, conforme anteriormente explicitado no presente
Manual, é obrigatdria a elaboragdo do mapa de riscos para a composigao do termo de referéncia.

Observe-se que, neste momento, a analise e gestao de riscos esta relacionada diretamente a
solucdo escolhida para atender a necessidade da FMS. O processode levantamento e analise de riscos
atinente a contratacdo deve iniciar-se com aelaboragdo do Mapa de Riscos, que deve ser realizada,
também no TR, conformedescrito nas paginas 24 a 28 deste Manual.

ATENGAO: \

Importante observar que no ETP a analise de riscos diz respeito a
busca de solugbes existentes para atender a demanda
administrativa. Ja no TR, a analise e gestao de riscos esta
relacionada diretamente a solucao escolhida para atender a
necessidade do Tribunal. Portanto, muito embora sigam os
mesmos procedimentos, trata-se de analises distintas a serem

realizadas. /

5.2. ELABORAGAO DE ETPs E TRs PADRONIZADOS

A NLLC, em seu artigo 19, inciso IV9, possibilita a utilizagdo de Estudos TécnicosPreliminares (ETP)
e Termos de Referéncia (TR) padronizados. A padronizacao desses instrumentos possibilita a
contratacdo de servicos/compras recorrentes, cujas especificagdes da solugao nao tenham sofrido
modificacOes. Trata-se de um novocaminho para trazer agilidade ao processo de contratacao.




1.
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O artigo 40 da NLLC, em seu inciso V, alinea “a"10 merece especial destaque, poisdispde sobre a
necessidade de atendimento ao principio da padronizagao quando daelaboragao do planejamento de
compras.

Ja os elementos do processo de padronizagao estao definidos no artigo 43 da NLLC:

Art. 43. O processo de padronizacdo devera conter:

I - parecer técnico sobre o produto, considerados especificagdes técnicas
e estéticas, desempenho, analise de contratacdes anteriores,custo e condicdes
de manutengao e garantia,

I - despacho motivado da autoridade superior, com a adocdo do padrdo;
Il - sintese da justificativa e descricdo sucinta do padrdo definido,
divulgadas em sitio eletrénico oficial.

§ 10 E permitida a padronizacdo com base em processo de outro érgdoou
entidade de nivel federativo igual ou superior ao do érgdo adquirente,
devendo o ato que decidir pela adesdo a outra padronizacdo ser
devidamente motivado, com indicacdo da necessidade da Administracdo
e dos riscos decorrentes dessa decisdo, e divulgado em sitio eletronico oficial.

A seguir é explicitado como elaborar o ETP e o TR padronizados:
Diretrizes para elaboracao de ETP padronizado

Inicialmente, a area demandante elaborara o Estudo Técnico Preliminar, seguindoas orientagoes
deste Manual.

2. Existindo necessidade administrativa de contratacdo recorrente de um produto/servico ao

longo de determinado periodo, a area demandante apontara que o ETP possui carater “padrao”,
podendo ser utilizado para uma nova contratacdo, sempre que constatado que os critérios de
mercado, atinentes asolucdo encontrada, ndo sofrerao mudangas futuras.

A aprovagao do ETP-Padrdo ocorrera no proprio processo de contratacdao, mediante a validacdo
da Assessoria Juridica e da aprovacao.

Para aprovagao do ETP-Padrao, a area demandante devera indicar, no item “Justificativa de
Escolha da Solugao™:
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a) Ajustificativa pela padronizacdo do ETP; e
b) 0 prazo em que o ETP sera utilizado como documento padréo.

3. O prazo de vigéncia do ETP-Padréo devera estar alinhado ao prazo de vigéncia doPlanejamento
Estratégico Institucional (PEI), devendo ser motivada eventualextrapolacdo do prazo do PEI.

4. A érea requisitante, quando desejar fazer uso de ETP-Padrdo ja aprovado, deveraindicar no item
“Fundamento” do Termo de Referéncia, o nimero do PROAD ondese operou a aprovacao do referido
ETP-Padrao.

5. Caso haja necessidade de alteracdo dos termos do ETP-Padrdo, a area demandante devera
solicitar a revogacdo do documento vigente e apreciacdo donovo ETP-Padrao.

IMPORTANTE: Apesar da possibilidade de a area demandante solicitar a aprovagaode um ETP como
padrdo, sempre que for utilizar o documento para novas contratacbes sera necessaria a
atualizacao dos itens “Estimativa de Valor da Contratacdo” e “Estimativa de quantidades”, ja que
estes poderdo sofrer alteragao aolongo do tempo.

Diretrizes para elaboracao de TR padronizado

1. Adrea demandante elaborara o Termo de Referéncia, seguindo as orientacdesdeste Manual.

2. Deverd ser informado no item “Fundamento”, do Termo de Referéncia, o nimerodo Proad onde
se processou a aprovacao do ETP-Padrdo, que deu origem a contratacgao.

3. Aaprovacdo do TR-Padrdo ocorrera no proprio processo de contratagdo, mediante a validacdo
da Assessoria Juridico-Administrativa e da aprovacao daDiretoria-Geral da Administracao.

4. Os demais detalhamentos do ETP-Padrdo também sdo aplicados ao TR-Padrdo.

./ ATENCAO: \

A aprovagao do TR-Padrdo sé ocorrera se existir o respectivo ETP-
Padrao previamente aprovado.

+ Ainda que seja o caso de dispensa de elaboracao de ETP, o TR-
Padrdo so sera aprovado mediante a prévia existéncia de ETP-
Padrao aprovado.

¢+ Os itens “Estimativa de preco” e “Quantidades” sempre deverao
ser indicados de forma atualizada, ainda que haja TR-Padrao

\vigente. /
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6. ORIENTAGOES AOS(AS) PREGOEIROS(AS)

No que tange a figura do(a) pregoeiro(a), salienta-se:

*  No caso de pregao, a licitagao sera realizada a distancia e em sessao publica pormeio do Sistema
de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br ou Licitacoes-e, Banco do Brasil, cuja
conducdo sera realizada pelo (a) pregoeiro(a) com auxilio da equipe de apoio.

* O (A) pregoeiro (a) deve sempre informar, por meio do chat, as proximas etapas deseu trabalho,
incluindo informacgdes aos licitantes sobre o tempo dado ao proponente provisoriamente
colocado em primeiro lugar para o envio de propostae documentos, quando for o caso, entre
outras informagBes necessarias a preservagao do principio da transparéncia. Caso o edital exija
a apresentacdo deamostras, a empresa devera ser convocada via chat e informado um prazo para
oseu recebimento.

*  N3o sendo possivel a conclusdao do certame na mesma data, o (a) pregoeiro (a) suspendera a
sessdo apds o envio de comunicado aos licitantes, pelo sistema,informando o motivo da
suspensdo e o dia e horario de sua reabertura. O (A)pregoeiro (a) deve assim evitar que a
sessao fique aberta por longos periodos,salvo quando efetivamente necessario, de forma a
facilitar seu acompanhamentopelos licitantes;

* Encerrada a disputa e ordenada a classificacdo das propostas, o (a) pregoeiro (a)negociara via
chat, exclusivamente, com os primeiros classificados em seus respectivos lotes, o valor final
ofertado e analisara a documentacdo de proposta ehabilitacao destes fornecedores.

Fase de Julgamento de Propostas e Analise de Documentos

Para a andlise das propostas e documentos o (a) pregoeiro (a) deve observar osobjetivos e
principios da transparéncia, do julgamento objetivo, da vinculacdo aoedital, do tratamento
isondmico e da contratacdo mais vantajosa para a Administracdo, conforme regem os arts. 5° e 11 da
Lei n® 14.133/2021.

Sado procedimentos que devem ser adotados pelo (a) pregoeiro (a) na fase de julgamento das
propostas e dos documentos de habilitacdo:

1. Consultar as bases centrais disponiveis para registro de empresas apenadas, aexemplo do
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) - CGU edo SICAF;

2. Diligenciar para esclarecer ou complementar a instrucdo do processo, a fim desanar eventuais
duvidas em relacdo as propostas e documentos apresentados,observando que € indevida a
desclassificagdo ou inabilitacdo de licitantes emrazdo da auséncia de informacbes na
proposta/documentos que possam ser supridas pela diligéncia prevista na NLLC (art. 42, §29, art.
59, §29, art. 64);
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3. Julgar a adequacdo das propostas e documentos as disposicdes do edital de licitagdo em
estrita conformidade com os critérios objetivamente definidos neste instrumento;
4. Analisar os valores propostos pelos licitantes.

Da responsabilidade do(a) Pregoeiro(a)

A responsabilidade pelo julgamento do certame, pela realizagao de diligéncias e pelaconducao do
processo licitatdrio é exclusivamente do (a) pregoeiro (a), cabendo aeste manifestar-se de maneira
conclusiva sobre as convicgdes que orientaram suas decisGes. A avaliacdo das areas e equipes que atuam
em apoio ao (a) pregoeiro (a) naovinculam, obrigatoriamente, sua decisdo, que devera toma-las em
confronto com asdisposi¢Oes do edital e decidir sobre o julgamento.

Julgamento de Precos

No julgamento das propostas, o (a) pregoeiro (a) deve observar o preco maximo fixadona licitacdo e na
hipotese do primeiro colocado, mesmo ap0s a negociacao, for desclassificado em razao de sua
proposta permanecer acima do preco maximo aceitavel, a negociacao podera ser feita com os demais
licitantes, respeitada a ordemde classificacao.

Inexequibilidade das propostas

O (A) pregoeiro (a) desclassificara as propostas que apresentarem pregos com indiciosde inexequibilidade
somente ap0s a realizagdo de diligéncias para aferir e oportunizaraos licitantes a demonstragdo de suas
exequibilidades.

Tratamento diferenciado para as microempresas e empresas de pequeno porte

Nos termos da Lei Complementar 123/2006 e suas alteracdes sera dado tratamento diferenciado as
microempresas e empresas de pequeno porte nas licitacdes realizadas por esta FMS, o qual
devera ser disciplinado no instrumento convocatdrio;

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

N3o obstante a apresentacdo das certidées relacionadas no paragrafo acima, havendo indicios de
que o empresario ou sociedade ndo se enquadra na condigao demicroempresa ou de empresa de
pequeno porte, deve o (a) pregoeiro (a) ou a comissao de licitagdo, conforme o caso, diligenciar para
dirimir as ddvidas suscitadas.

Impedimento Superveniente da Participacao do Licitante no Certame

N3o raro, sociedades empresarias afastadas das licitagbes publicas, em razdo desuspensdo do
direito de licitar e de declaracdo de inidoneidade, retornam aos certames promovidos pela
Administracao valendo-se de sociedade empresaria distinta, caracterizada por elementos comuns,
tais como: a) identidade de sécios; b)sdcios com relacdo de parentesco; c) objeto social similar; d)
mesmo endereco social;e e) aumento significativo do capital social.

Apds avaliar as circunstancias do caso concreto, se porventura existirem fatos eindicios de que
pessoa juridica licitante apresenta-se ao certame com objetivo defraudar a lei, burlar aos objetivos
da licitacdo e/ou afastar as consequéncias da penaimposta, podera ser desconsiderada a
personalidade juridica para lhe estender asangdo aplicada, mediante a instauracdo de processo
administrativo apartado.

Com vistas a aclarar os fatos, o pregoeiro devera realizar diligéncias para buscar as evidéncias que
servirdo de base para tomada de decisdo da Administragao, na hipotese de haver suspeita ou indicio
de burla a aplicagao da penalidade.



Manual de Compras e Licitagies) || EKGTNENGNGNGNGNGEEEGE

7.1. DA LICITACAO

Em regra, a Administracao Publica, objetivando a contratagdo de um servico ou aaquisicao de um
determinado bem, deve realizar um procedimento denominado Licitacao. Esse procedimento
desenvolve-se por meio de um encadeamento de atos,por meio dos quais se permite a qualquer
interessado a participagdao na disputa, emcondicles de igualdade, assegurando-lhes o direito ao
contraditorio e a ampla defesa.

Na Licitacdo, a Administracao Publica selecionard a proposta que atenda as suasnecessidades.
Trata-se de uma obrigatoriedade imposta pela Constituicao Federal(art. 37, inciso XXI). Entretanto,
existem situagoes excepcionais, que serao vistas a seguir.

Importante destacar, também, que as contratacdes de bens e servicos de tecnologiada informagao e
comunicacao (TIC) apresentam especificidades, as quais visamatender as diretrizes estabelecidas
nas Resolucdes 182/2013 e 468/2022, ambas do CNJ, as quais dispdem sobre diretrizes para as
contratagdes de Solucdo de Tecnologiada Informacdo e Comunicacdo pelos drgdos submetidos ao
controle administrativo efinanceiro do referido Conselho.

Conforme previsto no artigo 11 da NLLC, o processo licitatorio tem por objetivos:
1. Assegurar a selecdao da proposta apta a gerar o resultado de contratagdo maisvantajoso para a
Administracdo Publica, inclusive no que se refere ao ciclo de vidado objeto;

2. Assegurar tratamento isondmico entre os licitantes, bem como a justa competicao;

3. Evitar contratacdbes com sobrepreco ou com precos manifestamente inexequiveis e
superfaturamento na execugao dos contratos;

4, Incentivar a inovacdo e o desenvolvimento nacional sustentavel.

7.2. CONTRATACAO DIRETA

No item anterior afirmamos que a licitagdo € obrigatdria para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servigos pela Administragdo PUblica, e como toda regra essa tambémcomporta excecdo, chamada neste
caso de contratagdo direta. A Lei n® 14.133/2021prevé que esse tipo de contratacdo sem licitacdo se
da por meio das dispensas ou inexigibilidades de licitagdo.

De forma resumida, a legislacao permite que a licitagdo, embora possivel, seja dispensada em
algumas situagGes especificas (a exemplo de situagdes emergenciais,aquisicdo de baixo valor, entre
outras). Outra possibilidade de contratacdo direta ¢ ainexigibilidade de licitacdo. Nesse caso a licitagdo
mostra-se impossivel, por inexistir a competitividade (exemplo: apds analise do caso concreto, verifica-
se que apenas uma empresa pode prestar o servico de forma a atender as necessidades da
administracdo ou que o produto é fornecido por apenas uma empresa).

Por se tratar de uma excecao a regra da licitacao, o gestor deve ser cauteloso ao decidir-se pela
contratacao direta, em especial para aquelas que superem os limitesdo artigo 75, I e II, da Lei
14.133/2021, pois a legislagdo considerailicito penal admitir, possibilitar ou dar causa a contratagdo direta
fora das hipoteses previstas em lei.

As contratagdes diretas devem sempre ser instruidas com a justificativa da dispensaou
inexigibilidade, incluindo:

*  Razdo da escolha do fornecedor e

o Justificativa do prego contratado.

Observe que, nos procedimentos em que haja comparacdo de precos, a justificativa sera: “contratagao
junto ao fornecedor com a proposta de menor preco”. Ja para asdemais hipoteses de dispensa ou
inexigibilidade, a justificativa deve ser robusta esuficiente para motivar as escolhas.
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Assim, apds a exposicdo de motivos que permitira concluir que a escolha de determinada solugao
se deu com base nas necessidades da FMS e que esta setrata objetivamente da melhor alternativa,
também sera necessaria a justificativa daescolha do fornecedor ou executante. Tal justificativa
dependera da fundamentacaodo processo de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo.
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Outrossim, quanto a justificativa de prego, o que se exige € a demonstracdo de que ovalor a ser
contratado corresponde ao preco de mercado daquele produto ou servico,verificado por meio de
criteriosa pesquisa, que inclua consulta aos valores contratados pelo TRT-2 e por outros 6rgaos,
valores previstos em tabela de precos praticada pelo fornecedor, consulta a fornecedores,
demonstracdo de que o precopraticado € condizente com o produto a vista de outros similares etc.

A regra nesse caso é que seja demonstrada, de maneira confiavel, que a FMS pagara o valor de
mercado para o produto ou servico, utilizando-se, sempre quepossivel, de mais de uma fonte de
informacao.

Os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo devem contemplar, no minimo, os
seguintes elementos:

a) Justificativa da dispensa ou inexigibilidade;

b) Razdo de escolha do fornecedor ou executante;

C) Justificativa do preco;

d) Termodereferéncia;

e) Prova de regularidade fiscal e trabalhista;

f) N&o estar suspensa ou impedida de licitar e contratar com a Unido no SICAF;
g) Comprovagdo das demais condicbes de habilitacdo/qualificacdo, quando exigido;
h) Indicacdo dos recursos para a cobertura da despesa;

i) Aprovacdo da autoridade competente e do ordenador da despesa;

j) Examejuridico;

k) Ratificacdo da dispensa ou inexigibilidade; e

) Publicacdo da decisgo.

5.2.1. DISPENSA DE LICITAGAO

A dispensa de licitagdo é a forma de contratacdo para a qual, embora seja possivel, alei desobriga a
instituicdo de promover a licitacao. Isso acontece nas situacdes previstas - rol exaustivo - no art. 75
da Lein® 14.133/2021.

Veja abaixo as hipdteses de dispensa aplicaveis a FMS e as principais condi¢despara realizar a
contratacao.

E dispensavel a licitag3o:
a) Para obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de veiculosautomotores com
valor até R$ 108.040,82;

b) Para outros servicos e compras com valor até R$ 54.020,41;




d)

9)
h)
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Para contratacdao que mantenha todas as condicOes definidas em edital de licitagao realizada
ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquelalicitagdo: a) ndo surgiram licitantes
interessados ou ndo foram apresentadaspropostas validas; b) as propostas apresentadas
consignaram precos manifestamente superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com
os fixados pelos 6rgaos oficiais competentes;

Para contratacdo que tenha por objeto:

*  bens, componentes ou pegas de origem nacional ou estrangeira necessarios amanutencao de
equipamentos, a serem adquiridos do fornecedor originaldesses equipamentos durante o
periodo de garantia técnica, quando essacondigao de exclusividade for indispensavel para a
vigéncia da garantia;

* bens, servicos, alienacdes ou obras, nos termos de acordo internacional especifico
aprovado pelo Congresso Nacional, quando as condicdes ofertadasforem manifestamente
vantajosas para a Administracgao;

¢ produtos para pesquisa e desenvolvimento, limitada a contratacao, no caso deobras e servicos
deengenharia, ao valor de R$ 324.122,46 (trezentos mil reais);

* transferéncia de tecnologia ou licenciamento de direito de uso ou de exploracdo de criacdo
protegida, nas contratacdes realizadas por instituicao cientifica, tecnoldgica e de inovagao
(ICT) publica ou por agéncia de fomento, desde que demonstrada vantagem para a
Administracao;

*  hortifrutigranjeiros, paes e outros géneros pereciveis, no periodo necessario para a realizacdo
dos processos licitatdrios correspondentes, hipdtese em quea contratagdo sera realizada
diretamente com base no prego do dia;

*  bens ou servigos produzidos ou prestados no Pais que envolvam, cumulativamente, alta
complexidade tecnoldgica e defesa nacional;

Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos
servicos publicos ou a seguranga de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos
ou particulares, e somentepara aquisicdo dos bens necessarios ao atendimento da situagao
emergencial oucalamitosa e para as parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas no
prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de ocorréncia da emergéncia ou dacalamidade,
vedadas a prorrogacdo dos respectivos contratos e a recontratagao de empresa ja contratada com
base no disposto neste inciso;

Para a aquisigdo, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou

servicos prestados por 6rgdo ou entidade que integrem a Administragdo Publica e que tenham

sido criados para esse fim especifico, desdeque o preco contratado seja compativel com o praticado
no mercado;

Quando a Unido tiver que intervir no dominio econémico para regular precos ou normalizar o

abastecimento;

Para contratagdo de profissionais para compor a comissao de avaliagao de critérios de técnica,

quando se tratar de profissional técnico de notdria especializagao;
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i) Para contratacdo de associacdo de pessoas com deficiéncia, sem fins lucrativos ede comprovada
idoneidade, por érgao ou entidade da Administragao Publica,para a prestacdo de servicos,
desde que o prego contratado seja compativel como praticado no mercado e os servigos
contratados sejam prestados exclusivamente por pessoas com deficiéncia;

j) Para contratacdo de instituicdo brasileira que tenha por finalidade estatutariaapoiar, captar e
executar atividades de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnoldgico e estimulo a inovacgdo,inclusive para gerir administrativa e financeiramente essas
atividades, ou paracontratacao de instituicdo dedicada a recuperagao social da pessoa presa,
desdeque o contratado tenha inquestionavel reputacdo ética e profissional e nao tenhafins
lucrativos; entre outras previstas no Art. 75.

As hipoteses de dispensa de licitacdo, tipificadas no art. 75 da Lei 14.133/2021, sao situagbes nas
quais esta presente a viabilidade de competicao, sendo possivel, portanto, a realizacdo de processo
licitatorio para selecionar o fornecedor e a melhorproposta para a administragao.

Deve-se observar, entretanto, que havendo permissao legislativa para a dispensa delicitacao, deve o
gestor considerar a contratacdo direta como o meio mais adequadopara suprir a necessidade da
Administracdo, considerando os custos envolvidos em um processo licitatorio e o tempo demandado
para sua realizagdo.

A seguir, verifique as condicOes de contratacdo para as dispensas de licitacdo mais frequentes:

Dispensa de Licitacao por valor (incisos I e IT)

Nos termos do art. 75, incisos I e II, sdo dispensaveis as licitagbes para aquisicdo debens e servicos
de baixo valor para:

* Obras e servicos de engenharia ou de servigos de manutencdo de veiculosautomotores
até R$ 108.040,82;
*  Para compras e outros servigos até R$ 54.020,41.

Aspectos a serem observados nos casos de Dispensa de Licitacdo por valor

Nessas hipdteses, deve ser observado que:
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*  Para fins de enquadramento nos limites acima devem ser consideradas todas as contratacdes de
mesma natureza que se preveem necessarias no exercicio para a FMS como um todo;

*  Asobras, servicos e aquisicdes devem ser programados na sua totalidade, ou seja,as contratacoes
diretas nao podem se referir a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e
servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente;

*  Asunidades demandantes devem informar em seu plano decompras/contratagoes sua previsao
de consumo, a fim de permitir que a unidaderesponsavel pelas aquisicbes (unidade requisitante)
as agrupe e verifique se ha necessidade de abertura de procedimento licitatorio.

5.2.2. INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Outra forma excepcional de contratacdo, para a qual nao se aplica a obrigatoriedadedo processo
licitatdrio, € a inexigibilidade de licitagdo. Esse tipo de contratagaodiferencia-se da dispensa em
dois aspectos principais:

TOME NOTA:

o Enquanto na dispensa é POSSIVEL a licitacao, embora
prescindivel, na inexigibilidade a licitacao é
IMPRATICAVEL, posto que ndo ha viabilidade de
competicao. Assim, lembre-se! Somente pode ser utilizada
essa hipdtese quando se verifica que a licitacdo é inviavel;

e Asdispensas sdao apenas aquelas previstas no artigo 75 da Lei
n° 14.133/2021, ou seja, o rol é exaustivo. Ja na
inexigibilidade, em qualquer situagao na qual a competicao
seja inviavel, é possivel a contratacdo direta. Nesse sentido,
as hipoteses previstas nos cinco incisos do artigo 74 da Lei n°
14.133/2021, que trata do tema, sdao apenas alguns exemplos
de inexigibilidade de licitagao.

E inexigivel a licitacio quando se tratar de:

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) Contratacdo de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de empresario
exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pelaopinido publica;

C) Contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual com profissionais ou empresas de notdria



Manual de Compras e Licitagies) || KT

especializagao, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade edivulgacao:
o estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos ou projetos executivos;

*  pareceres, pericias e avaliacdes em geral;

»  assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;

o fiscalizacdo, supervisao ou gerenciamento de obras ou servicos;

*  patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

* treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

* restauracdo de obras de arte e de bens de valor historico;

* controles de qualidade e tecnoldgico, anadlises, testes e ensaios de campo e laboratoriais,
instrumentacdo e monitoramento de parametros especificos de obras e do meio ambiente e
demais servigos de engenharia que se enquadremno disposto neste inciso;

d) Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento;

e) Aquisicdo ou locacdo de imdvel cujas caracteristicas de instalacbes e de localizagdo tornem
necessaria sua escolha.

5.2.3. ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Antes de falar da adesdo a ata de registros de pregos (ARP), vamos entender esse instrumento, que
se origina de um procedimento especial de licitagdo denominado Sistema de Registro de Precos (SRP).

Geralmente utilizado para a aquisicao de bens, embora também se aplique em algumas situagdes
a contratacdo de servigos, o SRP é processado por meio de uma concorréncia ou de um pregdo para
uma eventual contratacdo futura. Apds a homologacdo da licitacdo, diferentemente dos
procedimentos ordinarios, no SRP ndose assina um contrato (ou uma nota de empenho). O que se firma
€ a ARP, documentono qual é registrado o preco que serd aplicado a contratacdo quando (e se)
esta ocorrer.

A Nova Lei de Licitacdes e Contratos dispe sobre o Sistema de Registro de Precos em seus artigos
82a 86, assim como o Decreto Municipal n® 25.627/2024.

Licitacdo pelo SRP - Participacao

Como vimos, uma das hipdteses para o uso do SRP é a aquisicdo de bens ou a contratacao de
servicos para atendimento a mais de um 6rgdo. Nessa hipdtese, a FMS devera realizar seus
estudos técnicos a fim de identificar: a efetiva
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necessidade da contratacdo, a solugdo que melhor atende as suas necessidades e a quantidade
demandada por exercicio.

Essas informag0es, junto com a pesquisa de pregos realizada pela FMS, serdao compartilhadas com
0 6rgdo que gerenciara a licitagdo, que compatibilizara suas demandas com as dos demais 6rgaos
participantes, elaborara um Unico termo dereferéncia e o edital de licitacdo:

Identificagdo da Pré- questionamentos
demanda

Pesquisa de pregos Estudo Técnico
Preliminar
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8. SEI- SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES

Todos os procedimentos atinentes as compras e licitagdes devem tramitar via Sistema Eletronico-SEI,
gue é responsavel pela tramitacdo de processos administrativos na Prefeitura Municipal de
Teresina-PMT.

E a ferramenta de suporte oficial na esfera administrativa e de uso obrigatdrio para a criacdo, registro
e tramitacdo de documentos e processos administrativos.

Nele deverao ser anexados todos documentos necessdrios para o atendimento das requisicoes
departamentais (licitagdes, suas dispensas, inexigibilidades e adesdes a Atas de Registro de Prego),
tais como o Documento de Formalizagdo de Demanda(DFD), o Estudo Técnico Preliminar (ETP), o
Termo de Referéncia (TR), as pesquisas demercado, os Editais, dentre outros, até a efetiva contratacdo
do objeto.

9.DOS DECRETOS MUNICIPAIS

Por fim, ressalta-se que os regulamentos municipais relacionados a Lei 14.133/2021 encontram-se inseridos no site da Secretaria
Municipal de Administracao e Recursos Humanos (SEMA), bem como no site da Fundacdo Municipal de Satide (FMS). Assim sendo,
segue abaixo links para acesso quanto regulamentos por ora expedidos:

1. LEGISLA(;AO DE LICITACCN)ES E CONTRATOS | SEMA (pmt.pi.gov.br)
2. https://site.fms.pmt.pi.gov.br/dcp?id=1



https://sema.pmt.pi.gov.br/legislacao-de-licitacoes-e-contratos-2/
https://site.fms.pmt.pi.gov.br/dcp?id=1

