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APRESENTACAO

0 Conselho Federal de Quimica-CFQ tem buscado constantemente aprimo-
rar seus processos internos, com vistas a perfeita sintonia com a legislacao aplicavel e
com isso vem passando por grandes inovagdes e modernizagao em varios aspectos de

cunho organizacional.

Assim, em sintonia com tais progressos, surgiu a necessidade de padro-
nizar as rotinas internas dos processos de compras de bens e contratagao de servigos,
com o propdsito de nortear os trabalhos a serem desenvolvidos pela equipe técnica, e
assim, imprimir uma nova filosofia as contratagcoes do CFQ.

E essencial que, além de seguir os ditames legais e aqueles que serdo es-
tabelecidos neste manual, a equipe técnica de contratagao dedique bastante energia na
fase de planejamento das contratagdes, o que ird determinar a qualidade final dos pro-
cessos de aquisi¢coes / contratagdes.

Desta forma, o manual em aprego abordara os procedimentos de compras
diretas e os procedimentos licitatérios, com foco no estabelecimento de rotinas, inspi-
rados nos procedimentos e normas adotados pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU.




CONSELHO FEDERAL DE QUIMICA 5

OBJETIVO

Este Manual tem por finalidade padronizar os procedimentos para Compra de
Bens e Contratagao de Servigos no ambito do Conselho Federal de Quimica-CFQ, calcado
nas legislagcdes pertinentes e orientagdes do TCU. Seu conteudo nao se encerra aqui e todo
procedimento deve ser realizado sempre a luz das legislagdes pertinentes em vigor.

JUSTIFICATIVA

A administragao do CFQ, em consonancia com os principios basicos da lega-
lidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade e da probidade ad-
ministrativa, objetivando atender as suas demandas na aquisicao de bens e contratacao de
servigos, resolveu por meio deste manual, promover as orientagdes devidas para o atendi-

mento das demandas a serem processadas sob este tema.
PUBLICO ALVO

Este material é destinado aos Gestores, funcionarios, colaboradores e todos
aqueles que direta ou indiretamente exercem atividades ou tenham interesse no processo
de compra de bens ou contratagao de servigos para o CFQ.
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MANUAL PARA COMPRAS DE BENS
E CONTRATAGAO DE SERVIGCOS

As compras publicas no ambito do CFQ serao precedidas de Processo Administrativo,
com foco no planejamento das contrata¢des de bens e servigos e obedecerao as diretrizes legais e
aquelas estabelecidas neste manual.

Serao verificados inicialmente os procedimentos em que a licitagao é dispensavel, e
serdo abordadas as modalidades licitatérias previstas nas Leis n.° 8.666/93 (Lei Geral de Licita-
¢oOes), Lei 10.520/2002 (Lei do Pregéo), e a Lei n.° 7.892/2013 (Sistema de Registro de Preco).

O propésito é estabelecer um procedimento interno de tramite processual contemplan-
do todas as fases do processo, com o estabelecimento de padrées e competéncias administrativas,
para melhor fluidez dos trabalhos a serem desenvolvidos e suas respectivas rotinas processuais.

A seguir serdo abordadas as situagdes do dia-a-dia dos trabalhos da area de compras
com enfoque maior no estabelecimento de rotinas internas, de acordo com as situagdes adiante
expostas.
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VALORES LIMITE DAS DIVERSAS
FORMAS DE CONTRATAGAO

(Decreto n° 9.412/2018)

De acordo com o Decreto n® 9.412 de 2018, os valores estabelecidos nos incisos | e
Il do caput do art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, ficaram atualizados nos seguintes

termos:

| — para obras e servigos de engenharia:

a) na modalidade convite — até RS 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais);

b) na modalidade tomada de pregos - até RS 3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos
mil reais); e

c¢) na modalidade concorréncia — acima de RS 3.300.000,00 (trés milhGes e trezentos
mil reais);

Decorrente da atualizag@o de valores objeto do Decreto n° 9.412/2018, o valor limite
para dispensa de licitagao, correspondente a 10% do limite da modalidade convite, passou a ser de
RS 33.000,00 (trinta e trés mil reais) para obras e servigos de engenharia.

Il - para compras e servigos nao incluidos no inciso I:

a) na modalidade convite — até RS 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais);

b) na modalidade tomada de pregos — até RS 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos
e trinta mil reais); e

c¢) na modalidade concorréncia — acima de RS 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos
e trinta mil reais).

Decorrente da atualizagé@o de valores objeto do Decreto n° 9.412/2018, o valor limite
para dispensa de licitagao, correspondente a 10% do limite da modalidade convite, passou a ser de
RS 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para compras e servigos néo incluidos no inciso

Manual para compra de bens e contratacao de Servigos do Conselho Federal de Quimica-CFQ
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DISPENSA DE LICITAGAO

A Constituicdo Federal ao estabelecer os principios gerais que regem a atividade ad-
ministrativa (art. 37, caput), dispde sobre o dever geral de licitar da Administragdo Publica (art. 37,
XXI), possibilitando a realizagdo de contratagao direta apenas em carater de excegao, nas hipéteses
legalmente estabelecidas, que, como excegdes, devem ser interpretadas restritivamente.

A rigor, o processo licitatorio sera sempre obrigatorio para a Administragao Publica,
porém, a propria Carta Magna estabelece situagdes que nao sofrerdo a incidéncia do principio da
licitagdo. A Lei n° 8.666/93 prevé: a Licitagdo dispensada (art. 17, | e ll); Licitagdo inexigivel (art. 25);
e Licitacdo dispensavel (art. 24);

Trataremos neste topico da licitagdo dispensavel, do art. 24 da Lei n.° 8.666/93, que
traz uma lista de possibilidades de contratagdes que podem ser dispensaveis, devendo ser verificado
o seu devido enquadramento, sob pena de ilegalidade e de graves consequéncias de ordem juridica.

Apesar da auséncia do procedimento licitatorio, a contratagao direta, mediante dis-
pensa de licitagdo, ndo afasta a necessidade de apresentagdo de documentos minimos de habili-
tacao, devendo ser instruido, no que couber, com os elementos constantes do artigo 26, paragrafo
unico, incisos Il e lll da Lei n® 8.666/93, que estabelece os critérios legais para a contratagao direta.

Uma das ressalvas mais utilizadas do art. 24 da Lei n°® 8.666/93 é a contratagdo em
razdo do valor (art. 24, | e 1), que dispensa a licitagdo por considerar que o valor da contratagédo nao
compensa os custos para a Administragdo com a realizagao de procedimento licitatorio, razao pela
qual estas situagdes terao bastante enfoque neste manual.

A dispensa em razao do valor trata-se da hipotese de compra direta mais comum na
rotina do administrador publico, sendo um importante instrumento de gestao, pois permite atender
as demandas de carater eventual e muitas vezes urgentes, ja que o rito processual € bem mais sim-
plificado do que o de um processo licitatorio.

O art. 24 da Lei n°® 8.666/93 nos incisos Il a XXXI, também prevé uma série de situ-
acoes que levam a contratagdo ou compra do bem ou servigo que dispensam a necessidade de
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um procedimento licitatério, porém, devem ser interpretadas restritivamente e verificado o devido
enquadramento.

A seguir serdo abordados os procedimentos de forma detalhada para a dispensa em
razao do valor, contudo, o rito processual também sera aplicavel, no que couber, aos demais incisos
no art. 24 da lei de licitagoes.

Importante ressaltar que a Portaria n® 20/2019 — CFQ (ANEXO IX) dispensa a neces-
sidade de parecer juridico para aquisi¢cao sob este tema.

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1. Elaboragédo do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas autori-
zacOes para prosseguimento da contratacdo (Anexo I).

2. Elaboragao do Projeto Bésico simplificado (Anexo Il), se couber;

3. Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instru¢ao Normativa MPOG n° 03,
de 20 de abril de 2017, sob a qual deverdo ser observados os procedimentos basicos
para obtencao de pregos para aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos em geral.

A pesquisa de mercado, embora de responsabilidade da Equipe de Planejamento, é uma
atividade do Integrante Administrativo.

A pesquisa de pregos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

| - Painel de Pregos, disponivel no enderecgo eletronico http://paineldeprecos.planejamento.
gov.br;

Il — contratagGes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precgos;

lll - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV — pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

4. Disponibilidade Orgamentaria do valor da proposta de mercado mais vantajosa colhida
para a contratacao (Anexo lll).

5. Estudos preliminares da contratagao, ou Documento de Dispensa dos Estudos Prelimi-
nares, conforme o caso (Anexo IV).

Manual para compra de bens e contratacao de Servigos do Conselho Federal de Quimica-CFQ
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6. Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).

7. Certidoes de habilitagao (SICAF, ou os seguintes documentos: Certiddo Negativa de
Débitos perante a Fazenda Publica Nacional, Estadual e Municipal, quando for o caso,
Prova de Regularidade com a Seguridade Social, Prova de Regularidade com o Fundo
de Garantia por tempo de servigo — FGTS, e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
- CNDT.

8. Habilitagao juridica da empresa a ser contratada: Contrato Social, documento de identi-
dade do responsavel legal e procuragao, se for o caso.

9. Ordem de Execucgédo de Servigo e Fornecimento (Anexo X)

10. Juntada da Portaria CFQ n° 20/2019 — Dispensa de Parecer Juridico nos casos de Dis-
pensa de Licitagao.

11. Termo de Reconhecimento e Autorizagao da Dispensa de Licitagdo — (Anexo VII).
12. Ato formal de nomeacao de fiscal, fiscal substituto e gestor do contrato, se for o caso.

13. Nota de empenho e nota fiscal.

OBSERVAGOES:

* Muito embora o Art. 20, § 2°, letra “a” da Instrugao Normativa n° 5, de 26 de maio
de 2017, estabeleca que as contratagoes de servigos cujos valores se enquadram
nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666/1993 estao dispensadas
da etapa de apresentagao dos Estudos Preliminares, salvo o Gerenciamento de
Riscos, caso a Equipe de Planejamento julgar necessario, serdo elaborados os
Estudos Preliminares. Sendo dispensavel a elaboracado dos estudos preliminares,
juntar ao processo o documento de dispensa de estudos preliminares da contra-
tacdo (Anexo IV).

* Por tratar-se de Dispensa de Licitagao, com valores diminutos, ndo ha obrigatorie-
dade de juntada de qualificagdo econémico-financeira.

* ApOds a vigéncia do Decreto n.° 9.412/2018 os valores que dispensam a licitagao
em raz&o do valor, sdo seguintes: compras e outros servigos — até RS 17.600,00,
obras e servigos de engenharia, até RS 33.000,00.
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A pesquisa de mercado, cuja responsabilidade é do Integrante Administrativo com
o Apoio dos demais integrantes, deve ser realizada de forma rica e criteriosa, de
forma a combater a tendéncia de os pregos se aproximarem do limite maximo
do valor permitido para a contratagao, e com isso, evitar sobrepreco. Apesar de
ter se firmado pela corte de contas que os processos tém de ter pelo menos trés
or¢gamentos, é importante juntar o maximo de orgamentos colhidos no mercado,
a fim de demonstrar a busca pela proposta mais vantajosa, e ndo sé a busca de
cumprimento de exigéncias legais. Documentos que comprovam o convite para a
apresentacao de propostas devem ser apensados ao processo;

O fracionamento ocorre quando sao realizadas, no mesmo exercicio, mais de uma
compra direta de objetos da mesma natureza (mesma classificagdo contabil) que,
apesar de individualmente inferiores a RS 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos
reais) ou RS 33.000,00 (trinta e trés mil reais) — conforme o caso -, ultrapassem
o limite quando somadas. A legislagdo ndo deixou um critério definido do que
seriam bens da mesma natureza, mas existe clara orientagdo do TCU de que em
algumas situagdes estaria configurado o fracionamento, conforme pode ser visto
pela decisdo contida no Acordao n°® 1.084/2017 “Realize o planejamento prévio
dos gastos anuais, de modo a evitar o fracionamento de despesas de mesma natu-
reza, observando que o valor limite para as modalidades licitatérias é cumulativo ao
longo do exercicio financeiro, a fim de ndo extrapolar os limites estabelecidos nos
artigos 23, § 2°, e 24, inciso Il, da Lei n°® 8.666/1993. Adote a modalidade adequada
de acordo com os arts. 23 e 24 da Lei n® 8.666/1993, c¢/c o art. 57, inciso Il, da Lei
n®8.666/1993, de modo a evitar que a eventual prorrogagdo do contrato administra-
tivo dela decorrente resulte em valor total superior ao permitido para a modalidade
utilizada, tendo em vista a jurisprudéncia do Tribunal”.

Para bens de pronta entrega, pode ser dispensada a indicagéo de fiscal, fiscal
substituto e gestor, sendo necessaria apenas a indicagdo de um funcionario, de
preferéncia da drea demandante, para recebimentodo objeto.

O Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Atual Ministério da Econo-
mia), por meio da Portaria n°® 306/2001, criou o sistema de cotagéo eletronica,
para realizacdo de compras de pequeno valor, com base no inciso Il do art. 24. Tal
sistema promove um ambiente de ampla competicao, numa disputa de lances vir-
tuais entre quaisquer interessados cadastrados no sistema. A sessao publica da
cotacao eletrdnica, a semelhancga do pregao eletronico, realiza-se pela Internet e,

Manual para compra de bens e contratacao de Servigos do Conselho Federal de Quimica-CFQ
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por se tratar de um meio de facil acesso, mostra-se bastante eficaz na ampliagéo
da competitividade, o que implica menores pregos para a administragdao. A com-
pra por meio de cotagao eletronica sera detalhada no préximo item deste manual.

* Em caso de servigos continuados, mesmo que o valor a ser contratado por 12
meses de servigo seja inferior aos limites previstos em lei, salvo justificativa de
urgéncia, € vedada a Dispensa de Licitagdo. Em caso de urgéncia, logo apos a
contratagdo sob este argumento, deve ser iniciada a respectiva licitagao.

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

|. Elaborar o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e Projeto Bdsico
simplificado, se for o caso, e encaminhar ao Departamento Administrativo para
conhecimento e colher as autorizagdes necessarias para prosseguimento da con-
tratacgao;

[l. Sugerir a autoridade competente, por meio do DOD, os membros da Equipe de
Planejamento da Contratacgao, fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o che-
fe do Departamento Administrativo;

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

|. Elaborar o documento os Estudos Preliminares ou o documento justificando a
sua dispensa e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Il. Elaborar o Gerenciamento de Riscos da contratagdo, no que couber, e encami-
nhar ao Departamento Administrativo;

[ll. Realizar a pesquisa de mercado, observadas as exigéncias da Instrugdo Nor-
mativa SEGES/MP n° 03, de 20 de abril de 2017. A pesquisa de mercado, embora
de responsabilidade da Equipe de Planejamento, é uma atividade do Integrante
Administrativo e esta inserida no seu contexto a verificagao de existéncia de atas,
seja para participar na fase de intengao ou para aderir apos o registro da ata.

IV. Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria para a con-
tratagao proposta.
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V. Encaminhar ao Departamento Administrativo: os Estudos Preliminares ou o do-
cumento de sua Dispensa, o Gerenciamento de Risco da contratacao e a dotagao
or¢gamentaria.

COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

|. Receber os Estudos Preliminares ou o documento de sua Dispensa/Inexigibili-
dade, o Gerenciamento de Risco e a dotagao orgamentaria da area demandante e
dar prosseguimento a contratagéo;

[I. Abrir o Processo Administrativo;

ll. Elaborar a minuta do contrato ou documento equivalente (Ordem de Execugao
de Servigcos ou Autorizagdo de Compra), com base no projeto bdsico elaborado
pela area demandante;

IV. Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeracgdes, observado

o limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida

para os procedimentos internos estabelecidos na pagina 9, 10 e 11 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

|. Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor
de contrato, caso ndo concorde com as indicagdes constantes no documento.

. Indicar por meio de Portaria, a composi¢ao da Equipe de Planejamento da Con-
tratacdo, com a determinagao da ciéncia aos integrantes da Equipe de Planeja-
mento da Contratagdo das suas respectivas atribuigcdes antes de serem formal-
mente designados.

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagao de servigos
ou aquisi¢ao de bens.

V. Termo de Reconhecimento e Autorizagdo da Dispensa de Licitagdo (Anexo VII).

PUBLICIDADE:

As Dispensas de Licitagado previstas no art. 24 da lei de licitagdes, incisos | e I,
NAO PRECISAM SER PUBLICADAS NO DOU. A Lei ndo estabelece de forma claraa
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dispensa de tal publicidade, no entanto, pela dicgao do art. 26 da Lei n.® 8.666/93
nota-se que o legislador excluiu a necessidade de publicagao ao se tratar de tais
incisos. Além disso, o TCU ratificou tal entendimento, sendo vejamos: ACORDAO
TCU N° 1.336/2006 — PLENARIO (...) 9.2. determinar & Secretaria de Controle In-
terno do TCU que reformule o “SECOI Comunica n°® 06/2005", dando-lhe a seguinte
redagdo: ‘a eficacia dos atos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo a que se
refere o art. 26 da Lei 8.666/93 (art. 24, incisos Il a XXIV, e art. 25 da Lei 8.666/93),
esta condicionada a sua publicagdo na imprensa oficial, salvo se, em observancia
ao principio da economicidade, os valores contratados estiverem dentro dos limi-

tes fixados nos arts. 24, 1 e ll, da Lei 8.666/93' (Grifos nossos)

* As Dispensas de Licitagao previstas no art. 24 da lei de licitagdes, dos incisos
[l em diante, deverdao obedecer o estabelecido na Orientagdao Normativa n.° 33
da AGU: “0 ATO ADMINISTRATIVO QUE AUTORIZA A CONTRATAGAO DIRETA
(ART. 17, 88§ 2° E 4°, ART. 24, INC. Il E SEGUINTES, E ART. 25 DA LEI N° 8.666,
DE 1993) DEVE SER PUBLICADO NA IMPRENSA OFICIAL, SENDO DESNECES-
SARIA A PUBLICAGAO DO EXTRATO CONTRATUAL".

* Em que pese a desnecessidade de publicidade dos incisos | e Il da Lei n°
8.666/93, em homenagem ao principio da transparéncia, as contratagdes de
pequeno valor devem ser publicadas mediante outros meios de acesso publico,
a exemplo do sitio do Portal Transparéncia do CFQ.




CONSELHO FEDERAL DE QUiMICA 19

COTACAO ELETRONICA

Variante da Dispensa de Licitagao
Portaria n° 306/2001 MPOG - Aquisi¢oes

O Sistema de Cotagao Eletrénica foi regulamentado pela Portaria-MPOG n°® 306/2001,
e se aplica as contratagdes que se enquadram na hipdtese de dispensa em razao do valor, disposta
no inciso Il do art. 24 da Lei n.° 8.666/93. Muito embora a norma seja voltada para os Org&os inte-
grantes do SISG, nada impede a sua aplicagdo pelo CFQ, visto que trata-se de um meio mais trans-
parente e que pode gerar uma maior economia para o érgao.

A COTAGAO ELETRONICA DE PREGOS ¢é processada por meio de um aplicativo dis-
ponibilizado no Portal de Compras do Governo Federal - COMPRASNET. O sistema permite a aqui-
sicao de bens de pequeno valor por intermédio de processo eletrénico na Internet. Com essa faci-
lidade, bastara aos servidores responsaveis pelas compras efetuarem o cadastramento do pedido
de cotagao com a indicagao dos bens a serem adquiridos, que o sistema se incumbira de fazer o
encaminhamento dos pedidos, por correspondéncia eletronica, aos fornecedores que se inscreve-
ram para participar desse procedimento.

Na compra por cotagao eletrénica, o gestor cadastra no sistema a cotacgao, inserindo
a descricao do objeto, as condigdes do fornecimento, o valor estimado e a data de encerramento
da cotagao.

Cadastrada a cotacgao, esta ficara aberta para lances sucessivos até a data final esta-
belecida, que deve ser de, no minimo, 2 (dois) dias Uteis apds a abertura. Apés o encerramento, o
sistema formara relatério de classificagdo das propostas dos fornecedores.

De posse dos dados do fornecedor, a administragao consultara a documentacao refe-
rente a regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor, convocando, se for o caso, outros fornecedo-
res, na ordem de classificagao, até que o fornecedor convocado esteja com suas obrigagoes fiscais
regulares.

Apos a verificagdo da situagao fiscal e trabalhista, a administragao solicitara todos
os documentos necessdrios a aceitagdo da proposta (inclusive solicitando amostra, se for o caso),
cuja analise cabera ao setor responsavel pelas especificagdes técnicas.

Manual para compra de bens e contratacao de Servigos do Conselho Federal de Quimica-CFQ



20 SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Somente apés verificagao de todos os requisitos necessarios a contratagao, sera ela-
borado relatério da cotagao eletronica, que sera submetido a autoridade competente para sua ho-
mologacao, que poderd, ainda, efetuar seu cancelamento no sistema.

Ainstrugéo processual devera conter, de acordo com o art.4°, do anexo |V da Portaria/MPOG
n° 306, de dezembro de 2001, e as normas a seguir:

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1. Elaboracao do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas autori-
zagbes para prosseguimento da contratagédo (Anexo I).

2. Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrugdo Normativa MPOG n° 03, de
20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observados os procedimentos basicos para
obtencgao de precos para aquisi¢cao de bens e contratagao de servigos em geral.

A pesquisa de precgos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

| - Painel de Pregos, disponivel no endereco eletronico http://paineldeprecos.planejamento.
gov.br;

Il — contratagGes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

lll - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

3. Disponibilidade Orgamentaria da proposta de mercado mais vantajosa colhida para a
contratagao (Anexo lil).

4. Estudos Preliminares, ou a sua dispensa, se for o caso (Anexo 1V)

5. Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).
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6. Pedido de Cotacgdo Eletronica de Pregos emitidos pelo Sistema COMPRASNET;
7. Proposta mais vantajosa apds a disputa no sistema;

8. Verificagdo pelo Departamento Administrativo das condigdes de habilitagdo (SICAF, ou
os seguintes documentos: Certidao Negativa de Débitos perante a Fazenda Publica Na-
cional, Estadual e Municipal, quando for o caso, Prova de Regularidade com a Seguridade
Social, Prova de Regularidade com o Fundo de Garantia por tempo de servigo — FGTS, e
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

9. Habilitagdo juridica da empresa: contrato social, documento de identidade do responsa-
vel legal e procuracao, se for o caso;

10. Autorizagdo de Compra (para aquisi¢cdes em geral);

11. Juntada da Portaria CFQ n.° 20/2019 - Dispensa de Parecer Juridico nos casos de Dis-
pensa de Licitagao;

12. Relatério de classificagdo dos fornecedores participantes da cotacao;
13. Despacho de adjudicacdo do objeto extraido do Relatério;

14. Homologagao.

OBSERVAGOES:

* As observagdes inseridas para a dispensa de licitagdo também serdo aplicadas
para a cotagao eletronica.

* Os doutrinadores consideram a cotagao eletrénica como uma espécie de mini
pregao.

* (Caso a Cotacgao Eletronica tenha sido declarada deserta, a aquisi¢cao podera ser
repetida pelo sistema de cotagao eletronica (se a repeticdo do certame néo trou-
xer prejuizo a Administragdo), ou ser feita mediante dispensa em sua forma tradi-
cional.

* Nafase de habilitagdo devera ser observada a existéncia de sangao que impeca a
participagdo na cotagao eletronica, quais sejam:
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1. Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF;

2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, mantido pela Con-

troladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

3. Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrati-
va, mantido pelo Conselho Nacional de Justica (http://www.cnj.jus.br/improbida-
de_adm/consultar_requerido.php?validar=form);

4. Lista de Inidéneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido (https://contas.tcu.
gov.br/ords/f?p=INABILITADO:CERTIDAO:0:).

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

|. Elaborar o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e Projeto Bdsico
simplificado, se for o caso, e encaminhar ao Departamento Administrativo para
conhecimento e colher as autorizagdes necessarias para prosseguimento da con-
tratacgao;

[l. Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da
Contratacgao, fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o chefe do Departa-
mento Administrativo;

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

|. Elaborar o documento de Dispensa dos Estudos Preliminares (se for o caso) e
encaminhar ao Departamento Administrativo;

Il. Elaborar o Gerenciamento de Riscos da contratagao e encaminhar ao Departa-
mento Administrativo;

lll. Realizar pesquisa de mercado de acordo com a IN n.° 3, de 20 de abril de 2017.
A pesquisa de mercado, embora de responsabilidade da Equipe de Planejamento,
€ uma atividade do Integrante Administrativo e esta inserida no seu contexto a
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verificagao de existéncia de atas, seja para participar na fase de intengéo ou para
aderir apds o registro da ata.

IV. Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria para a con-
tratagao proposta.

V. Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, o documento de Dispensa
dos Estudos Preliminares (sendo o caso) e Gerenciamento de Risco da contrata-
¢ao e a dotagao orgamentaria.

COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

|. Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) da area demandante
e encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

Il. Receber os Estudos Preliminares ou o documento de Dispensa de Estudos Pre-
liminares (se aplicavel), o Gerenciamento de Risco e a dotagdo orgcamentdria da
area demandante e dar prosseguimento a contratagao;

[1l. Abrir o Processo Administrativo;

IV. Elaborar a minuta do contrato ou documento equivalente (Ordem de Execugao
de Servigcos ou Autorizagdo de Compra), com base no projeto bdsico elaborado
pela area demandante;

V. Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragdes, observado

o limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida para

os procedimentos internos estabelecidos nas paginas 19, 20 e 21 deste manual;
VI. Cadastrar e conduzir a sessao de cotagao eletronica no sistema Comprasnet;

VII. Ao final da sessao publica, elaborar um despacho e enviar o processo para ho-
mologagao pela autoridade competente (caso a cotagdo tenha sido bem-sucedida).

Manual para compra de bens e contratacao de Servigos do Conselho Federal de Quimica-CFQ



24 SERVIGO PUBLICO FEDERAL

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

|. Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor
de contrato, caso ndo concorde com as indicagdes constantes no documento.

. Indicar por meio de Portaria, a composi¢cao da Equipe de Planejamento da Con-
tratacdo, com a determinagdo da ciéncia aos integrantes da Equipe de Planeja-
mento da Contratagdo das suas respectivas atribuigcdes antes de serem formal-
mente designados.

[ll. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagcao de servigos
ou aquisi¢ao de bens.

IV. Homologar a cotacao eletrénica.

PUBLICIDADE:

A publicidade das cotagdes eletronicas é realizada somente no sitio do COMPRAS
GOVERNAMENTAIS.
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INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Na contratagao por inexigibilidade, a realizagdo de procedimento licitatorio seria invi-
avel pois, para atendimento da necessidade da administragao, o servico s6 pode ser realizado por
determinada pessoa ou produto.

Dessa forma, ndo seria possivel a realizagao de procedimento licitatério, ja que nao
haveria possibilidade de competigdo. Seja porque o objeto tem natureza singular, seja porque o
contratado deve possuir notoria especializagao.

Portanto, a justificativa para um pedido de contratagcao por inexigibilidade de licitacao
devera recair, fundamentalmente, sobre as especificagdes do objeto e sobre a forma unica de o
objeto ser obtido no mercado, o que pressupde uma criteriosa pesquisa acerca das solugdes ofer-
tadas pelo mercado e sua adequabilidade em relagao as peculiaridades envolvidas na demanda do
Conselho.

O artigo 25 da Lei n°® 8.666/93 permite a contratagao direta sempre que houver invia-
bilidade de competicao e apresenta em seus incisos algumas hipéteses nas quais se caracteriza a
inexigibilidade, conforme pode ser verificiado a seguir:

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competi¢do, em especial:

| — Para aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser forne-
cidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovagao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgao de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato,
Federagao ou Confederagao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - Para a contratagao de servigos técnicos enumerados no art.13 desta Lei, de na-
tureza singular, com profissionais ou empresas de notéria especializagao, vedada a inexigibilidade
para servigos de publicidade e divulgagao;

Ill- Para contratacao de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através
de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao publica.
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Acerca da notoria especializagao, exigida na contratagdo com base no inciso Il, o Tri-
bunal apontou que ndo basta a especializagao do executor do servigo. A inexigibilidade esta condi-
cionada mais fortemente as caracteristicas singulares do objeto de que a Administragdo necessita.
Portanto, existiriam trés condi¢Oes para a referida contratagao:

1) Servico profissional especializado;
2) Notoéria especializagdo do profissional ou empresa; e
3) Natureza singular do servigo a ser contratado.

Esse é o entendimento exposto no relatério do Ministro Relator do Acérdao 550/2004
Plenario:
Acdérdao 550/2004 Plenario (Relatério do Ministro Relator)

“Consoante tese amplamente aceita na doutrina, assim como na jurisprudéncia
deste Tribunal,a inexigibilidade de licitagdo, entdo prevista no art.23, inciso I, do revogado
Decreto-Lei n°® 2.300/1986, e atualmente tratada no art. 25, inciso Il, da Lei n°® 8.666/1993, so-
mente se configura quando ha simultaneamente a presencga de trés elementos, quais sejam,

o servico profissional especializado, a notéria especializagcdo do profissional ou empresa e
a natureza singular do servi¢co a ser contratado. In casu, verifica-se, sem nenhum esforgo de

exegese, o preenchimento apenas de um requisito: o tipo de servigo (fiscalizagdo de obras),
posto que expressamente previsto no art. 12, inciso IV, do Decreto-Lei n°® 2.300/1986, em vigor
a época da contratacédo. (...) Ndo basta que o profissional seja de notéria especializacdo. E
mister que o servigo esteja compreendido dentre aqueles expressamente enumerados e, so-
bretudo, que seja de natureza singular. E noutro falar: é preciso a existéncia de servigo técnico
gue, por sua especificidade, demande alguém notoriamente especializado.”

PROCEDIMENTOS:

1. Documento de Oficializagao da Demanda — DOD, com as devidas autorizagbes
para prosseguimento da contratagcdo (Anexo l);

2. Proposta de Precgos;
3. Projeto Basico elaborado pela area demandante;

4. Notas fiscais emitidas pela empresa contratante referente aos mesmos servigos
do objeto a ser contratado, prestados por outros Orgaos;
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Disponibilidade Orgamentaria do valor constante na proposta da empresa a ser
contratada (Anexo lll);

Estudos Preliminares, se for o caso;
Andlise de risco da contratacdo (Anexo V);
Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI);

Verificagcdo pelo Departamento Administrativo das condigdes de habilitagédo (SI-
CAF, ou os seguintes documentos: Certiddo Negativa de Débitos perante a Fazen-
da Publica Nacional, Estadual e Municipal, quando for o caso, Prova de Regularida-
de com a Seguridade Social, Prova de Regularidade com o Fundo de Garantia por
tempo de servico — FGTS, e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

Habilitagdo juridica da empresa a ser contrada: Contrato Social, documento de
identidade do responsavel legal e procuragao, se for o caso;

Parecer juridico;
Ratificagao da Inexigibilidade pela Autoridade Superior;
Ordem de Execugao de Servigo e Fornecimento;

Portaria de nomeagao do fiscal, fiscal substituto e gestor do contrato, se for o
caso.

Muito embora o Art. art. 20, § 2°, letra “a” da Instrucdo Normativa n°® 5, de 26

de maio de 2017, estabeleca que as contratagdes de servigos cujos valores se
enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666/1993 estao
dispensadas da etapa de apresentagao dos Estudos Preliminares, salvo o Geren-
ciamento de Riscos, ficard a critério da Equipe de Planejamento elaborador ou ndo
os Estudos Preliminares.

No inciso |, do art. 25, caso em que a licitagdo é inexigivel pela existéncia de for-
necedor exclusivo, é necessario a sua comprovagao por meio de carta de exclusi-
vidade fornecida pela junta comercial ou registro de propriedade intelectual (INPI)
ou pelo Sindicato ou entidade semelhante que represente as empresas do ramo.
Em casos especificos, em que nao for possivel a emissao da referida carta, deve
o gestor apresentar, documentalmente, todos os elementos suficientes a caracte-
rizagao da inviabilidade de competicao, sendo a inexigibilidade fundamentada na
regra do caput do artigo.
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* Em relagao a justificativa de preco o Informativo de Licitagdes e Contratos n.°
361 do TCU, estabeleceu o seguinte: “2. A justificativa de pregco em contratagéo
decorrente de inexigibilidade de licitagdo (art. 26, paragrafo unico, inciso Ill, da
Lei 8.666/1993) pode ser feita mediante a comparagdo do valor ofertado com
aqueles praticados pelo contratado junto a outros entes publicos ou privados,
em avengas envolvendo o mesmo objeto ou objeto similar.”

* A depender da complexidade da contratagdo, a nomeagao do fiscal devera ser
observada a necessidade de aplicagao das disposi¢des contidas no art. 50 da
IN n.5, de 26 de maio de 2017. A decisao da aplicagao deste dispositivo devera
constar nos estudos preliminares.

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

|. Elaborar o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e Projeto Basico, e
encaminhar ao Departamento Administrativo para conhecimento e colher as auto-
rizacOes necessarias para prosseguimento da contratacao; e

[l. Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da
Contratacgao, fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o chefe do Departa-
mento Administrativo.

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

|. Elaborar os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Riscos e encaminhar ao
Departamento Administrativo;

Il. Solicitar a empresa contratada notas fiscais de Orgdos publicos ou privados,
pela prestacao de servigos semelhantes, para justificativa do preco;

1. Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria para a con-
tratagdo proposta; e

IV. Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, os Estudos Preliminares,
sendo o caso, Gerenciamento de Risco da contratagao e as notas fiscais.
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COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

|. Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) da area demandante
e encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

Il. Receber o documento de os Estudos Preliminares, Gerenciamento de Risco e as
notas fiscais da drea demandante e dar prosseguimento a contratagao;

[1l. Abrir o Processo Administrativo;

IV. Elaborar a minuta do contrato ou documento equivalente (Ordem de Execugéo
de Servigos e Fornecimento);

V. Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragoes, observado

o limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida

para os procedimentos internos estabelecidos nas paginas 27 e 28 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

I. Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor
de contrato, caso ndo concorde com as indicagdes constantes no documento;

[l. Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratagao;

[ll. Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao das
suas respectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados;

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagao de servigos
ou aquisi¢ao de bens; e

V. Ratificagao da Inexigibilidade.

PUBLICIDADE:

* O art. 26 estabelece a obrigagao de publicagdo do ato na Imprensa Oficial.
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PREGAO

O Pregao é uma modalidade de licitagdao que foi criada por meio da Lei Federal n.°
10.520/2002 (Lei do Pregao) e regulamentada na forma eletronica pelo decreto n® 10.024/2019.
Nesta forma de contratagdo a Administragao Publica pode contratar independemnte do valor esti-
mado.

O § 1° do art. 1° do Decreto 10.024/2019 estabelece que a utilizagdo da modalidade
de pregao, na forma eletronica, pelos 6rgaos da administragdo publica federal direta, pelas autar-
quias, pelas fundagdes e pelos fundos especiais é obrigatoria.

Ja o0 § 4° estabelece que pode ser admitida a utilizacdo da forma de pregéo presencial
nas licitagdes ou a ndo adogao do sistema de dispensa eletrdnica, desde que fique comprovada a
inviabilidade técnica ou a desvantagem para a administragcao na realizagao da forma eletronica.

Portanto, abordaremos de forma mais enfatica o Pregao na forma eletronica, contudo,
caso haja justificativa, fica desde ja estabelecido que todo o processamento da fase interna a ser
discriminado na forma eletrdénica, devera ser utilizado na forma presencial.

O CFQ devera ter primazia pelas contratagoes por meio de Pregao Eletrdnico em razéo,
além do cumprimento dos dispositivos legais, da amplitude de participantes, fortalecendo o argu-
mento da impessoalidade na gestdo das compras publicas.

Com o surgimento do Pregdo, novas praticas passaram a ser adotadas no procedi-
mento licitatério, especialmente com a inversao das fases de julgamento (realizagdo da fase de
classificagdo antes da habilitagado, analisando apenas a documentagao da empresa que se sagrar
vencedora na primeira fase) e a possibilidade de renovagéo dos lances, entre outras inovagdes que
acabaram por dinamizar o procedimento e aumentar a concorréncia e a economicidade nas licita-
¢des, sem contar que o processo € bem mais célere. Assim, a ndo aplicacéo do Pregdo tem que ser
justificada motivadamente.

Os procedimentos do Pregao possuem duas fases: interna e externa. Assim, para fins
didaticos, abordaremos cada uma separadamente.
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PROCEDIMENTOS: FASE INTERNA

1.

Elaboragdo do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas autori-
zacOes para prosseguimento da contratacdo (Anexo I);

Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrugdao Normativa MPOG n° 03,
de 20 de abril de 2017, sob a qual deverdo ser observados os procedimentos basicos
para obtencao de pregos para aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos em geral;

A pesquisa de pregos sera realizada mediante a utilizagao dos seguintes parametros:

| — Painel de Precgos, disponivel no enderego eletronico http://paineldeprecos.planeja-

mento.gov.br;

Il — contratagdes similares de outros entes publicos, em execug¢ao ou concluidos nos 180

(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

lll - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de

dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferenciem

© © N o g A

11.
12.
13.

em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Disponibilidade Orgamentaria do valor de referéncia da contratagao — em cumprimento
ao art. 14 da Lei n.° 8.666/93 (Anexo llI);

Estudos Técnicos Preliminares;

Andlise de risco da contratagdo (Anexo V);

Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI);
Termo de Referéncia;

Aprovacgao do Termo de Referéncia;

Documento com orgamento dos valores detalhados em planilhas que expressem a com-
posicao de todos os custos da contratacgao;

. Edital e Anexos;

Portaria de Nomeacao do Pregoeiro e Equipe de Apoio;
Parecer Juridico;

Ratificacao da Autoridade Competente e Autorizagao para publicagao da Licitagao.
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PROCEDIMENTOS: FASE EXTERNA

1. Publicacao do aviso de licitagao no site onde sera operado o Pregao, no sitio do CFQ

e DOU;

2. Pedidos de esclarecimentos, se for o caso;

3. Pedidos de impugnacoes, se for o caso;

4. Documentos do Certame (proposta de documentos de habilitagdo da primeira classi-

ficada na fase de lances — aqui inclui também os documentos de empresas que por

ventura venham a ser desclassificadas);

© N o o

Ata do Pregao;
Adjudicacgao;
Homologacao;
Contrato;

Publicacao do resultado da licitagdo e do extrato de contrato.

OBSERVAGOES:

A maioria dos objetos a serem licitados se enquadram como bens e servigos
comuns, e, portanto, o Pregao, na forma eletronica, é a forma exigida para a
realizagdo das contratagdes. O Inciso Il do art. 3° do Decreto n.° 10.024/2019,
define que bens e servigos comuns sao aqueles com com “padrdes de desem-
penho e qualidade que podem ser objetivamente definidos pelo Edital, por meio
de especificagdes usuais de mercado.”

E importante ressaltar que devem ser utilizados os modelos de minutas padro-
nizados de Edital, Termos de Referéncia e Contratos da Advocacia-Geral Uniéo,
observadas as diretrizes dispostas no Anexo V, bem como os Cadernos de Lo-
gistica expedidos pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, De-
senvolvimento e Gestao, e no que couber o Art. 29,IN n° 5, 2017.

A pesquisa de mercado deve ser realizada de forma ampla e criteriosa e devera
seguir os ditames da Instrugdao Normativa SEGES/MP n° 03, de 2018. Muito
embora tenha se firmado pela corte de contas que os processos tém de ter pelo
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menos trés orgamentos, € importante juntar o maximo de orgamentos colhidos
no mercado, a fim de demonstrar a busca pela proposta mais vantajosa, e nao
s6 a busca de cumprimento de exigéncias legais.

Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencia-
lidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua,
por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimdnio
publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao ou entidade,

de modo que sua interrup¢cao possa comprometer a prestacao de um servico

publico ou o cumprimento da missao institucional (Anexo | da Instrugdo Nor-
mativa n° 2/2008 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo). J& os servigos ndo conti-
nuados, ou contratados por escopo, sao aqueles que impdem aos contratados
o dever de realizar a prestagdo de um servigo especifico e num periodo pre-
determinado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusao do objeto.

Diferenca entre Servigo Continuado de Servigo Nao Continuado Continuado

Serao utilizadas, como metodologia para obtencéo do prego de referéncia para
a contratagao, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa
de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pre-
¢os, oriundos de um ou mais dos parametros adotados, desconsiderados os
valores inexequiveis e os excessivamente elevados.

Cuidado com a Segregacao de fungao

A segregacao de fungdes destina-se a reduzir as oportunidades que permitam
a qualquer pessoa estar em posicao de perpetrar e de ocultar erros ou fraudes
no curso normal das suas funcdes. Exemplos:

1. Nao designar, para compor comissao de licitagdo, o servidor ocupante de car-

go com atuacdo na fase interna do procedimento licitatério. (Acérddo TCU n°
686/2011 - Plendrio).

2. Considera-se falta de segregacgao de fungdes, o Chefe do Setor de Licitagdes e
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Contratos elaborar o projeto basico e atuar no processo como Pregoeiro. (CGU,
relatério RELATORIO n° 174805/2005).

Considera-se falta de segregacao de fungdes quando o pregoeiro e a equipe de
apoio a licitagao realizam trabalho de comissdo de recebimento dos materiais.
(CGU, relatério RELATORIO n° 174805/2005).

Devem ser segregadas as atividades de requisi¢ao, autorizagao, utilizagao e con-
trole. (Acérdao TCU n° 4.885/2009 - 22 Camara).

Deve ser observado o principio da segregagado de fungdes nas atividades rela-
cionadas a licitagdo, a liquidagdo e ao pagamento das despesas. (Acérddo n°
1.013/2008 - TCU 1@ Camara).

Devem ser designados servidores diferentes para as fun¢des de suprido e res-
ponsavel pelo atesto das despesas realizadas nas prestagdes de contas, em ob-
servancia ao principio da segregacgao de fungdes, de modo que o agente publico
que ateste a realizagdo da despesa nao seja 0 mesmo que efetue o pagamento.
(Acérdao TCU n° 3.281/2008 — 1@ Camara).

A administragdo ndo deve nomear, para a fiscalizagdo e acompanhamento dos
contratos, servidores que tenham vinculo com o setor financeiro da unidade, so-
bretudo, aqueles que sao diretamente responsaveis pelo processamento da exe-
cucdo da despesa. (Acérdao TCU n° 4.701/2009 - 12 Camara).

* A depender da complexidade da contratagcao, a nomecéao do fiscal devera ser
observada a necessidade de aplicagao das disposi¢des contidas no art. 50 da
IN n.5, de 26 de maio de 2017. A decisao da aplicagao deste dispositivo devera
constar nos estudos preliminares, replicado a seguir:

* Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.° 8.666, de 1993, ao rea-
lizar o recebimento dos servigos, o 6rgao ou entidade deve observar o principio
da segregacao das funcdes e orientar-se pelas seguintes diretrizes:

* |. O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administra-
tivo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizagao, nos seguintes termos:

a) elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribui-
¢Oes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execucao do contrato e demais documentos que julgarem necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo; e
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b) quando a fiscalizag&o for exercida por um Unico servidor, o relatério cir-
cunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusao acerca das
ocorréncias na execugao do contrato, em relagao a fiscalizagao técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo enca-
minha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

* |I. O recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste

da execugao dos servigos, obedecera as seguintes diretrizes:

COMPETENCIAS:

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacgéo apresentada
pela fiscalizagdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidagcdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respecti-

vas corregoes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos ser-
vigos prestados, com base nos relatérios e documentagao apresentados; e

c) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medi-
¢ao de Resultado (IMR), quando aplicével.

COMPETE AO DEMANDANTE:

. Elaborar o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e encaminhar ao De-

partamento Administrativo para conhecimento e colher as autorizagdes necessarias

para prosseguimento da contratagao;

[l. Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da Con-

tratacgao, fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o chefe do Departamento Ad-

ministrativo;

1. Elaborar o Termo de Referéncia da Contratag@o, com o apoio da Equipe de Planeja-

mento, com base nos Estudos Preliminares elaborados pela Equipe de Planejamento

e encaminhar ao Departamento Administrativo.
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IV. Encaminhar, ao Departamento Administrativo, os seguintes documentos: Do-

cumento de Oficializagdo da Demanda, Estudos Preliminares, Gerenciamento de

Riscos e Termo de Referéncia.

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

IV.

Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares e o Gerenciamento de Riscos
da contratagdo e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Elaborar a Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instru¢ao
Normativa MPOG n° 03, de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser
observados os procedimentos basicos para obtengao de precos para aqui-
sicao de bens e contratagao de servigos em geral;

A pesquisa de mercado, embora de responsabilidade da Equipe de Planeja-
mento, é uma atividade do Integrante Administrativo e esta inserida no seu
contexto a verificagao de existéncia de atas, seja para participar na fase de
intencao ou para aderir apds o registro da ata;

A pesquisa de pregos sera realizada mediante a utilizagao dos seguintes
parametros:

a — Painel de Precgos, disponivel no enderego eletrénico http://paineldeprecos.
planejamento.gov.br;

b — contratagdes similares de outros entes publicos, em execuc¢ao ou conclui-
dos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

¢ — pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializa-
dos ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

d - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria para a
contratagdo proposta;

Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, Estudos Preliminares,
Gerenciamento de Risco da contratagao e a pesquisa de mercado.
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COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

|. Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), da area demandante
e encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

Il. Receber os Estudos Preliminares, Gerenciamento de Risco e a pesquisa de mer-
cado da equipe de planejamento e o Termo de Referéncia da area demandante e
dar prosseguimento a contratagao;

[1l. Abrir o Processo Administrativo;
IV. Elaborar o Edital e seus anexos;

V. Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragdes, observado

o limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida

para os procedimentos internos estabelecidos na pagina 33 e 34 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

|. Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor
de contrato, caso nao concorde com as indicagdes constantes no documento;

Il. Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratacao;

[ll. Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagdo das
suas respectivas atribuigdes antes de serem formalmente designados;

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagao de servigos
ou aquisi¢ao de bens;

V. Aprovar o Termo de Referéncia, motivadamente;

VI. Autorizar a contratagao e a publicagao do Edital.
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PUBLICIDADE:

O prazo de publicidade do edital no DOU e sitio do CFQ devera ser de, no mi-
nimo, de 8 (oito) dias Uteis, conforme determina o inc. V do art. 4° da Lei n°
10.520/02.

Na contagem dos prazos estabelecidos na publicidade do Pregao, excluir-se-a
o dia do inicio e incluir-se-4 o do vencimento, e considerar-se-ao os dias uteis.

Sé se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente no Conselho.

Atender ao disposto no Decreto Federal n°® 10.024/2019, art. 82, inc. Xlll: O pro-
cesso licitatério sera instruido com os seguintes documentos:

Xlll - comprovantes das publicagoes:

a) do aviso do edital;

b) do resultado da licitagao;

c) do extrato do contrato; e

d) dos demais atos em que seja exigida a publicidade, conforme o caso.

OBS: Se da licitagao resultar contrato, s6 sera necessaria uma publicagao cons-
tando as informacgdes dos itens b e ¢, por medidas de economicidade.
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SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O fundamento legal para este tipo de contratagédo esta previsto na Lei n°® 8.666/1993,
em seu artigo 15. No entanto, ela sé foi requlamentada em 2001, pelo Decreto n° 3.931, revogado
pelo Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, alterado pelo Decreto 9.488/2018.

Ao adotar este procedimento, o Orgéo terd diversas contratagdes, por meio de um
unico processo, sem que haja necessidade de fazer uma nova licitagdo para cada aquisigao no
decorrer do periodo.

Com isso, além de reduzir os processos licitatérios, o tempo na condugao dos pro-
cessos e investimentos serd otimizado, além de possibilitar a compra imediata, sempre que houver
necessidade, dentro da vigéncia da Ata.

O sistema de registro de precos tem se mostrado uma alternativa simples e econémi-
ca para os 6rgaos publicos. Além de nao correr o risco de comprar sem necessidade, os governos
podem realizar uma unica licitagao para produtos que adquirem durante todo o ano.

Além disso, ndo precisam providenciar espagos para armazenagem de produtos, ja
que as aquisi¢des podem ser feitas conforme a necessidade da administragdo, sem contar que o
procedimento nao obriga a Administragdo Publica a adquirir os bens licitados, se ndo precisar dos
produtos licitados. Nesta situacao, o fornecedor assume o compromisso de manter a proposta pelo
tempo determinado no contrato, para atender ao setor, assim que houver necessidade.
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PROCEDIMENTOS: FASE INTERNA

1.

Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas autorizagdes
para prosseguimento da contratagao (Anexo I).

Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrugao Normativa MPOG n°
03, de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observados os procedimentos
basicos para obtengao de pregos para aquisi¢ao de bens e contratagao de servi-
¢os em geral.

A pesquisa de precgos sera realizada mediante a utilizagao dos seguintes parametros:

| — Painel de Precos, disponivel no enderego eletronico http://paineldeprecos.planeja-

mento.gov.br;

Il — contratagdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos

180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

lll — pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou

V-

© N o g M W

9.

de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferen-
ciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Estudos Técnicos Preliminares.

Andlise de risco da contratagao, pela Equipe de Planejamento (Anexo V).
Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).

Elaboragdo do Termo de Referéncia.

Aprovacao do Termo de Referéncia.

Documento com orgamento dos valores detalhado em planilhas que expressem a
composicao de todos os custos da contratagao.

Minuta Edital e Anexos.

10. Portaria de Nomeacgao do Pregoeiro e Equipe de Apoio.

11. Parecer Juridico.

12. Ratificacao da Autoridade Competente e Autorizagao para publicagao da Licitagao;
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PROCEDIMENTOS: FASE EXTERNA

1. Publicacao do aviso de licitagao no site onde sera operado o Pregao, no sitio do CFQ e

DOU.

2. Pedidos de esclarecimentos, se for o caso.

3. Pedidos de impugnacoes, se for o caso.

4. Documentos do Certame (documentos de habilitagdo da primeira classificada na fase

de lances — aqui inclui também os documentos de empresas que por ventura venham a

ser desclassificadas).

© N o o

Ata do Pregao.

Duvidas quando a publicagao da Ata de Registro de Precos.
Adjudicacao.

Homologacao.

Contrato.

10. Publicacao do extrato de contrato.

OBSERVAGOES:

O Registro de Precos podera ser adotado na modalidade Pregdo (quando o
objeto consistir em bem ou servico comum) ou Concorréncia com o tipo de
licitagdo, em regra geral, menor prego. Excepcionalmente, em se tratando de
licitagcdo de registro de pregos na modalidade concorréncia, podera ser adota-
do o tipo “técnica e prego”’, mediante despacho fundamentado da autoridade
mdxima do 6rgdo gerenciador (Art. 7°, §1°, Decreto Federal n® 7.892/2013);

Em consonancia com os arts. 7°,§ 2°, lll e art. 14, Lei n® 8.666/93, é obrigatéria
aindicagao ou previsao de dotagao orgamentaria nas licitagées convencionais.
Essa etapa ndo vai existir na fase interna da licitagao por Sistema de Registro
de Pregos. Ela apenas sera efetuada no momento da expedi¢ao da nota de em-
penho (ou similar) ou quando da celebragao do contrato.

Serao utilizadas, como metodologia para obtencéo do preco de referéncia para
a contratagao, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa
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de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pre-
¢os, oriundos de um ou mais dos parametros adotados, desconsiderados os

valores inexequiveis e os excessivamente elevados.

Decreto n°® 7.892/2013 prevé expressamente no art. 5°, inc. IV, a realizagao
da pesquisa de pregos pelo gerenciador e, também, pelos 6rgaos e entidades
participantes, cabendo ao gerenciador consolidar essas informagdes. Além da
pesquisa prévia de mercado, o novo regulamento trouxe a obrigatoriedade de
realizagéo periddica de pesquisa de mercado (art. 9°, XI, Decreto n°® 7.892/13).
Dessa forma, sempre quando da efetiva compra ou contratagao, cabera ao 6r-
gao contratante realizar pesquisa de mercado para verificar se 0s pregos regis-
trados continuam compativeis com os praticados no mercado, comprovando a
vantajosidade na manutengao do registro.

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

Preencher o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e encaminhar ao
Departamento Administrativo para conhecimento e colher as autorizagdes ne-
cessdrias para prosseguimento da contratagao;

Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da
Contratacgao, fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o chefe do Departa-
mento Administrativo;

Elaborar o Termo de Referéncia da Contratagdo, com o apoio da Equipe de
Planejamento, com base nos Estudos Preliminares elaborados pela Equipe de
Planejamento e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Encaminhar, ao Departamento Administrativo, os seguintes documentos: Do-
cumento de Oficializagao da Demanda, Estudos Preliminares, Gerenciamento
de Riscos e Termo de Referéncia.
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COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

I.  Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares.
Il.  Elaborar o Gerenciamento de Riscos da contratagao.

ll. Elaborar a Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrugao Nor-
mativa MPOG n° 03, de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observa-
dos os procedimentos basicos para obtencao de pregos para aquisicao de
bens e contratagao de servigos em geral.

A pesquisa de mercado, embora de responsabilidade da Equipe de Planejamento,
€ uma atividade do Integrante Administrativo e esta inserida no seu contexto a
verificacao de existéncia de atas, seja para participar na fase de inteng¢ao ou para
aderir apds o registro da ata.

A pesquisa de pregos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

a — Painel de Precgos, disponivel no endereco eletrénico http://paineldeprecos.

planejamento.gov.br;

b — contratagdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos
nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

¢ — pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

d - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

IV — Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria para a

contratagdo proposta.

V - Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, Estudos Preliminares, o
Gerenciamento de Risco da contratacao e demais documentos relativos ao

processo.
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COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

|. Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), da drea demandante e
encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

II. Receber os Estudos Preliminares, Gerenciamento de Risco e Termo de Referéncia
da area demandante e dar prosseguimento a contratagao;

[Il. Abrir o Processo Administrativo;
IV. Elaborar o Edital e seus anexos;

V. Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragdes, observado o

limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida para

os procedimentos internos estabelecidos na pagina 46 e 47 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

I. Aprovar o Documento de Oficializagao da Demanda — DOD, elaborado pela area de-
mandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor de

contrato, caso nao concorde com as indicagdes constantes no documento.
[l. Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratagao.

[ll. Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao das suas
respectivas atribui¢cdes antes de serem formalmente designados.

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagao de servigos ou
aquisicao de bens.

V. Aprovar o Termo de Referéncia, motivadamente.

VI. Autorizar a contratagao e a publicacao do Edital.
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PUBLICIDADE:
* 0 prazo de publicidade do edital no DOU e no sitio do CFQ, devera ser de, no
minimo, 8 (oito) dias Uteis, conforme determina o inc. V do art. 4° da Lei n°
10.520/02.

* Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Lei, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-4 o do vencimento, e considerar-se-ao os dias Uteis. SO se iniciam e
vencem os prazos em dia de expediente no Conselho.

* Atender ao disposto no Decreto Federal n® 10.024/2019, art. 8°. inc. XllI: O pro-
cesso licitatério sera instruido com os seguintes documentos:

XIl - comprovantes das publicagoes:

a) do aviso do edital;

b) do resultado da licitagao;

c) do extrato do contrato; e

d) dos demais atos em que seja exigida a publicidade, conforme o caso.

OBS: Se da licitagao resultar contrato, s6 sera necessaria uma publicagdo cons-
tando as informacgdes dos itens b e ¢, por medidas de economicidade.
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CONCORRENCIA

De acordo com o § 1o Art. 22 da Lei n°® 8.666/93 “Concorréncia é a modalidade de
licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem
possuir os requisitos minimos de qualificagédo exigidos no edital para execugao de seu objeto.”

A Concorréncia é a modalidade que serve para contratagdes de qualquer valor. No
entanto, cumpre ressaltar que o Administrador publico deve sempre verificar se ndo é o caso do
enquadramento do Pregao, preferencialmente na forma eletrénica, ja que é o recomendado pela
corte de contas.

Nao sendo o caso da utilizagdo do pregao, sera obrigatério o uso desta modalidade para
as contratagbes acima de RS 3.300.000,00 (obras e servigos de engenharia) e de RS 1.430.000,00
(demais casos) — Decreto n.° 9.412/2018.

Normalmente, a Concorréncia serd utilizada nas seguintes situagdes (qualquer que
seja o valor do contrato):

» compra de imoveis;

« alienagao de imoveis publicos;

e concess3o de direito real de uso;

» licitagdes internacionais;

» celebragao de contratos de concessao de servigos publico;

«  Celebragdo de contratos de parcerias publico-privadas (PPP).

Importante destacar que o § 4°, do art. 23, da Lei n® 8.666/93, autoriza que a Concor-
réncia seja utilizada nos casos em que couber Tomada de Pregos ou Convite.
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A fase de habilitagcdo dos interessados, na concorréncia, é preliminar. Entretanto, exis-
tem algumas excegdes:

« Nos contratos de concessao de servigos publicos e de parcerias publico-priva-
das, PODERA haver inversdo da ordem das fases (ou seja, pode haver primeira-
mente o julgamento das propostas, depois a habilitagdo do vencedor);

* Nos contratos de servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias
de propaganda, DEVERA haver a inversdo da ordem das fases, ou seja, sempre
vem, em primeiro lugar, o julgamento, depois a habilitagao.

Os procedimentos para contratagdo possuem duas fases: interna e externa. Assim,
para fins didaticos, abordaremos cada uma separadamente.

PROCEDIMENTOS: FASE INTERNA

1. Elaboragdo do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas autori-
zagdes para prosseguimento da contratagdo (Anexo I).

2. Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrugdo Normativa MPOG n° 03,
de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observados os procedimentos basicos
para obtencgao de pregos para aquisigao de bens e contratagao de servigos em geral.

A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

| — Painel de Precos, disponivel no enderecgo eletronico http://paineldeprecos.planeja-
mento.gov.br;

Il - contratagdes similares de outros entes publicos, em execug¢do ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

[l - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferen-
ciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

1. Disponibilidade Orgamentaria do valor de referéncia da contratagdo — em cumprimento
ao art. 14 da Lei n.° 8.666/93 (Anexo llI)
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Estudos Técnicos Preliminares pela Equipe de Planejamento

Andlise de risco da contratacao, pela Equipe de Planejamento (Anexo V).
TERMO de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).

Projeto Basico.

Aprovacgao do Projeto Basico.

N o g »~ 0 D

Documento com orgamento dos valores detalhado em planilhas que expressem a com-
posicao de todos os custos da contratagao;

8. Edital e Anexos.
9. Portaria da Comissado Permanente de Licitagdes — CPL
10. Parecer Juridico.

11. Autorizagéo da autoridade competente para publicagao da Licitagao.

PROCEDIMENTOS: FASE EXTERNA

1. Publicagao do aviso da Licitagao no DOU, sitio do CFQ. O aviso contendo o resumo do
edital devera ser publicado indicando o local em que se podera ler e obter o texto integral
e todas as informagdes da licitagdo (art. 21, § 1°, Lei n° 8.666/93).

2. Pedidos de Esclarecimento e/ou Impugnagdes, se for o caso.

3. Sessao Publica
a) A sessdo publica serd iniciada com o recebimento dos dois envelpes (1° — habili-
tagao — 2° - prego) — o primeiro ato apds a abertura do certame é conferir se os
dois envelopes de todas as participantes estado lacrados, e dar vista a todos os
participantes do certame, solicitando o visto de todos no fecho dos dois envelo-
pes, para garantir a aplicagao do principio do sigilo de apresentacao das propos-
tas, sob pena de crime do art. 94 da lei de Licitacdes.

b) a) Apds o ato formal de abertura da licitagdo, com o inicio da abertura do envelo-
pe n.° 1 — habilitagdo, ndo sera possivel apresentar novos documentos ou fazer
substituicoes. Salvo, se ninguém for habilitado ou classificado, situagdo em que
terdo 8 dias para emendas, conforme §3° do art. 48 da LCC.

c) Se algum licitante for Inabilitado, ficara impedido da participagao na fase seguin-
te. Assim, o envelope n° 2, sera devolvido lacrado ao licitante.




d)
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Se houver recurso nesta fase, a licitagao sera suspensa.

4. Julgamento e Classificagao das Propostas na Concorréncia, apds a abertura do envelo-
pen.°2 - CPL:

a)

b)

Devolver os envelopes ainda lacrados aos licitantes que ndo conseguiram habili-
tacao.

A abertura do envelope n.° 2 que devera conter a Proposta Comercial dos licitan-
tes habilitados na primeira fase.

Verificar se as propostas estao dentro dos padrdes de aceitabilidade do edital.

Julgar a proposta aceita mais vantajosa para a administragao como vencedora do
certame.

Se houver empate, obedecer ao disposto no § 2° do art. 3° e, prosseguindo o em-
pate, sorteio em ato publico com todos os licitantes.

Ha empate ficto quando ME ou EPP compete com o prego de até 10% de uma
empresa normal (§1° do art. 44 da LC n® 123/06). Neste caso a ME ou EPP tem o
direito de cobrir o preco e vencer a licitagao.

5. Julgamento dos Recursos contra habilitagao/inabilitagdo e indeferimento das propos-

tas em Tomada de Pregos — CPL:

a)

b)

d)

Por medida de enconomia processual, pode-se perguntar na sessao publica que
declarou a habilitagao / inabilitacao das licitantes apos a abertura do 1° e 2° en-
velope, se desejam abrir mao do prazo recursal, constando obrigatoriamente em
ata. Ndo tendo recurso, apés a divulgagao do resultado final, a licitagéo ja pode ser
ajudicada/homologada.

Cabe recurso no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da lavratura da ata (art. 109,
l, Lei 8666);

O presidente da CPL recebe os recursos e podera reconsiderar sua decisao em 5
(cinco) dias uteis (art. 109, §4°, Lei n°® 8.666/93);

Superado o prazo para juizo de reconsideragao, os autos sobem para a autoridade
competente proferir decisdo definitiva em 5 (cinco) dias Uteis (art. 109, §4°, Lei n°
8.666/93);
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O EFEITO DOS RECURSOS E SUSPENSIVO.

e) Dar publicidade informativa da abertura do contraditério e ampla defesa, dando
franquia dos autos e prazo de 5 (cinco) dias Uteis. Ndo pode comegar a correr
prazo sem que os autos estejam completos.

f)  Todos os atos da administragdo devem ser devidamente motivados.

g) O recurso deverd ser comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo
em 5 (cinco) dias uteis (§3° do art. 109).

h) Decorrido o prazo de recurso, o processo segue para a autoridade competente.

6. ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO DA CONCORRENCIA

Apds a conclusao da fase de classificagao e julgamento das propostas, a comis-
sao elabora relatoério sobre o procedimento, indicando o vencedor do certame, e 0
remete a autoridade superior.

De acordo com o art. 43, inc. VI da Lei n® 8.666/93, competente a autoridade com-
petente, homologar o procedimento e adjudicar o objeto da licitagdo ao vencedor
do certame.

PUBLICIDADE:

« Na Concorréncia, o instrumento do contrato é obrigatério (art. 62 da Lei n°
8.666/1993). Ou seja, ndo é cabivel usar outros instrumentos que ndo sejam
contrato, tais como carta contrato, nota de empenho de despesa, autorizagao de
compra ou ordem de execugao de servigo.

« A pesquisa de mercado deve ser realizada de forma ampla e criteriosa e deve-
ra seguir os ditames da Instrugdao Normativa SEGES/MP n° 03, de 2017. Muito
embora tenha se firmado pela corte de contas que os processos tém de ter pelo
menos trés orgamentos, € importante juntar o maximo de orgamentos colhidos
no mercado, a fim de demonstrar a busca pela proposta mais vantajosa e ndo s6
a busca de cumprimento de exigéncias legais.
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A Comisséo de Licitacdo da Concorréncia devera ser formada por no MINIMO
trés pessoas (ou seja, a comissdo podera ser maior), sendo pelo menos dois
servidores pertencentes aos quadros permanentes.

A adjudicacéo é o ultimo ato do procedimento e é vinculado. A adjudicagédo ndo
serd realizada nas hipoéteses de anulagao ou revogacgéao da licitagdo (art. 49, Lei
n° 8.666/93).

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

Preencher o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e encaminhar ao De-
partamento Administrativo para conhecimento e colher as autorizages necessa-

rias para prosseguimento da contratagao;

Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da Con-
tratacao, fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o chefe do Departamento
Administrativo;

Elaborar o Termo de Referéncia da Contratag@o, com o apoio da Equipe de Plane-
jamento, com base nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela Equipe de
Planejamento e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Encaminhar, ao Departamento Administrativo, os seguintes documentos: Docu-
mento de Oficializagdo da Demanda, e Termo de Referéncia.

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos da contrata-
¢ao e encaminhar ao Departamento Administrativo.

Elaborar Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instru¢ao Normativa
MPOG n° 03, de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observados os proce-
dimentos basicos para obtencao de pregos para aquisi¢ao de bens e contratagao
de servigos em geral.
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A pesquisa de mercado, embora de responsabilidade da Equipe de Planejamento, é
uma atividade do Integrante Administrativo e esta inserida no seu contexto a verifica-
¢ao de existéncia de atas, seja para participar na fase de intengao ou para aderir apos
o registro da ata.

A pesquisa de precgos sera realizada mediante a utilizagao dos seguintes parametros:

a — Painel de Pregos, disponivel no endereco eletrénico http://paineldeprecos.planeja-

mento.gov.br;

b — contratagdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

¢ — pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

d - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferen-
ciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

[ll. Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgcamentaria para a contra-
tagao proposta.

IV. Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, se em seu poder, Estudos
Técnicos Preliminar, Gerenciamento de Risco, pesquisa de mercado e disponibili-
dade orgamentaria da contratagao.

COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I Receber os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Risco e Termo de
Referéncia da area demandante e dar prosseguimento a contratacgao;

Il. Elaborar o Edital e seus anexos;
Ill.  Abrir o Processo Administrativo;

IV.  Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragoes, observado o

limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida para

os procedimentos internos estabelecidos na pagina 54 e 55 deste manual.
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COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

I.  Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor
de contrato, caso ndo concorde com as indicagdes constantes no documento.

II.  Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratacao.

[ll. Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao das suas
respectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados.

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratacao de servigos ou
aquisicao de bens.

V. Aprovar o Termo de Referéncia, motivadamente.

VI. Autorizar a contratagao e a publicagao do Edital.

PUBLICIDADE:

« 0 prazo minimo de publicidade, no DOU e sitio do CFQ, sera de (art. 21, §2°, 1, b,
Il, a, Lei 8.666/93) 45 dias (regime de empreitada integral ou quando a licitacao
for do tipo “melhor técnica” ou “técnica e prego”) e 30 dias (tipo menor prego).

« Oart.39daLei 8.666/93, prevé a exigéncia do procedimento de audiéncia publi-
ca, que devera ser realizada quando o valor estimado da licitagao for superior a
100 vezes a alinea C do Art. 1° da Lei 9.412 de 18 de junho de 2018, atualment
RS 330.000.000,00 (trezentos e trinta milhGes de reais).

e A Audiéncia Publica devera ser divulgada com com antecedéncia minima de 10
dias e devera ocorrer com antecedéncia minima de 15 dias da data da data de
publicagdo do Edital.
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TOMADA DE PRECOS

O art. 22 § 2° da Lei n° 8.666/93, traz o conceito legal da modalidade licitatéria — To-
mada de Precos: “é a modalidade de licitagao entre interessados devidamente cadastrados ou que
atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagao”.

Trata-se de um tipo de licitacao legalmente prevista na lei geral de licitagbes utilizada
normalmente para objetos complexos que exigem uma maior qualificagcdo da empresa a ser contra-
tada, entretanto, o administrador publico deve ter em mente que, sempre que a contratagao for para
sevigcos ou bens de natureza comum, deve-se adotar o Pregao, na forma eletrénica.

As licitag6es na modalidade — Tomada de Pregos, quando utilizada a “melhor técni-
ca” ou “técnica e prego” serdo exclusivamente para “contratacdo de servigos de natureza predo-
minantemente intelectual, em especial na elaboragdo de projetos, calculos, fiscalizagdo, supervisao,
gerenciamento e de engenharia consultiva em geral, e em particular, para a elaboracdo de estudos
técnicos preliminares e projetos basicos e executivos”. Tal regramento encontra-se no art. 46 da Lei
n° 8.666/93.

Os procedimentos para contratagdo possuem duas fases: interna e externa. Assim,
para fins didaticos, abordaremos cada uma separadamente.

PROCEDIMENTOS: FASE INTERNA

1. Elaboragdo do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas
autorizagOes para prosseguimento da contratagdo (Anexo I).

2. Realizagao da Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrugao Nor-
mativa MPOG n° 03, de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observados os
procedimentos basicos para obtengao de pregos para aquisi¢ao de bens e contra-
tacao de servigos em geral.
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A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

| — Painel de Pregos, disponivel no enderego eletrénico http://paineldeprecos.planeja-

mento.gov.br;

Il — contratagdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos

180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

[l — pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou

V-

10.

11.

12.

13.

de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferen-
ciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Obtencao da Disponibilidade Orgamentaria do valor de referéncia da contratagao
— em cumprimento ao art. 14 da Lei n.° 8.666/93 (Anexo IlI)

Elaboragao de Estudos Técnicos Preliminares.

Elaboragdo da Anadlise de risco da contratagdo (Anexo V).

Elaboragao do Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).
Elaboragao do Projeto Basico.

Obtencgao da Aprovacgao do Projeto Basico.

Elaboracgao do Edital e Anexos.

Obtencao de Documento com orgamento detalhado em planilhas que expressem
a composigao de todos os custos da contratagao.

Emissao da Portaria da Comissdo Permanente de Licitagdes — CPL.
Obtengéao do Parecer Juridico.

Obtencgao da Autorizagao da autoridade competente para publicagao da Licitagao.
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PROCEDIMENTOS: FASE EXTERNA

b)

c)

d)

a)

Publicagao do aviso da Licitagao no DOU, sitio do CFQ. O aviso contendo o resumo
do edital devera ser publicado indicando o local em que se podera ler e obter o
texto integral e todas as informagdes da licitagdo (art. 21, § 1°, Lei n® 8.666/93).

Pedidos de Esclarecimento e/ou Impugnacoes, se for o caso.
Sessédo Publica

A sessdo publica serd iniciada com o recebimento dos dois envelpes (1° - habi-
litagao — 2° - prego) — o primeiro ato apds a abertura do certame é conferir se
os dois envelopes de todas as participantes estao lacrados, e dar vista aos par-
ticipantes do certame, solicitando o visto de todos no fecho dos dois envelopes,
para garantir a aplicagao doprincipio do sigilo de apresentagéo das propostas, sob
pena de crime do art. 94 da lei de Licitagdes.

Apos o ato formal de abertura da licitagdo, com o inicio da abertura do envelo-
pe n.° 1 — habilitagdo, ndo sera possivel apresentar novos documentos ou fazer
substitui¢cdes. Salvo, se ninguém for habilitado ou classificado, situagdo em que
terdo 8 dias para emendas, conforme § 3° do art. 48 da LCC.

Se algum licitante for Inabilitado, ficara impedido da participagdo na fase seguin-
te. Assim, o envelope n° 2, sera devolvido lacrado ao licitante.

Se houver recurso nesta fase, a licitacdo sera suspensa.

Julgamento e Classificagao das Propostas em Tomada de Pregos, apos a abertura
do envelope n.° 2 - CPL:

Devolver os envelopes ainda lacrados aos licitantes que ndo conseguiram habili-
tacao.

Realizar a abertura do 2° envelope que devera conter a Proposta Comercial dos
licitantes habilitados na primeira fase.

Verificar se as propostas estao dentro dos padrdes de aceitabilidade do edital.

Julgar a proposta aceita mais vantajosa para a administragao como vencedora do
certame.
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No caso de empate das propostas: obedecer ao disposto no § 2° do art. 3° e,
prosseguindo o empate, devera ser realizado sorteio em ato publico com todos os
licitantes.

Ha empate ficto quando ME ou EPP compete com o precgo de até 10% de uma em-
presa normal (§1° do art. 44 da LC 123/06). Neste caso a ME ou EPP tem o direito
de cobrir o preco e vencer a licitagao.

Realizar Julgamento dos Recursos contra habilitagao/inabilitagédo e indeferimento
das propostas em Tomada de Pregos — CPL:

Por medida de economia processual, pode-se perguntar na sessao publica que
declarou a habilitagao/inabilitacao das licitantes apos a abertura do 1° e 2° en-
velope se desejam abrir mao do prazo recursal, constando obrigatoriamente em
ata. Nao tendo recurso, apds a divulgacao do resultado final, a licitagdo ja pode
ser adjudicada/homologada;

Cabe recurso no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da lavratura da ata (art. 109,
|, Lei 8666);

O presidente da CPL recebe os recursos e podera reconsiderar sua decisao em 5
(cinco) dias uteis (art. 109, §4°, Lei n° 8.666);

Superado o prazo para juizo de reconsideracgao, os autos sobem para a autorida-
de competente proferir decisdo definitiva em 5 (cinco) dias uteis (art. 109, §4°,
Lei n°® 8.666);

0 EFEITO DOS RECURSOS E SUSPENSIVO.

e)

f)

h)

Dar publicidade informativa da abertura do contraditério e ampla defesa, dando
franquia dos autos e prazo de 5 dias Uteis. Nao pode comecar a correr prazo sem
que os autos estejam completos;

Todos os atos da administragdo devem ser devidamente motivados;

O recurso devera ser comunicado aos demais licitantes que poderdao impugna-lo
em 5 dias Uteis (§3° do art. 109);

Decorrido o prazo de recurso, o processo segue para a autoridade competente.
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11. A adjudicagdo e homologacao pela Autoridade Competente desde que todos os

atos estejam perfeitos.

OBSERVAGOES:

Em relagdo a habilitagédo, seguindo os ditames legais, as empresas deveriam es-
tar previamente habilitadas por meio do cadastro no SICAF ou CRC no proprio
orgao que esta licitando. Entretanto, a doutrina e jurisprudéncia entende que as
empresas nao cadastradas também podem participar desde que apresente todos
os documentos necessarios & habilitacdo para anélise na sesséao publica, ESSA E
A PRATICA RECORRENTE NAS CONTRATACOES. Assim, Licitante ndo cadastra-
do: exigir os documentos previstos nos arts. 27 a 31 da Lei 8666/93, nos termos
do edital. Licitante cadastrado: apenas os documentos que nao constem do ca-
dastro do 6rgao ou entidade promotora da licitagdo ou do SICAF.

A pesquisa de mercado deve ser realizada de forma ampla e criteriosa e devera
seguir os ditames da Instrugao Normativa SEGES/MP n° 03 de 2018. Muito embo-
ra tenha se firmado pela corte de contas que os processos tém de ter pelo menos
trés orgamentos, é importante juntar o maximo de orgamentos colhidos no mer-
cado, a fim de demonstrar a busca pela proposta mais vantajosa, e ndo sé a busca
de cumprimento de exigéncias legais.

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

Preencher o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e encaminhar ao De-
partamento Administrativo para conhecimento e colher as autorizagbes necessa-
rias para prosseguimento da contratagao;

Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da Con-
tratacao, fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o chefe do Departamento

Administrativo;
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Elaborar o Termo de Referéncia da Contratagdo, com o apoio da Equipe de Plane-
jamento, com base nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela Equipe de
Planejamento e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Encaminhar, ao Departamento Administrativo, os seguintes documentos: Docu-
mento de Oficializagdo da Demanda, e Termo de Referéncia.

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos da contrata-
¢ao e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Fazer pesquisa de mercado de acordo com a IN n.° 3 de 2017;

Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria para a contra-
tacdo proposta. A pesquisa de mercado, embora de responsabilidade da Equipe
de Planejamento, é uma atividade do Integrante Administrativo e esta inserida no
seu contexto a verificagcdo de existéncia de atas, seja para participar na fase de
intencao ou para aderir apos o registro da ata;

[ll. Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, se em seu poder, Estudos Téc-

nicos Preliminares, Gerenciamento de Risco da contratagao, pesquisa de mercado
e disponibilidade orgcamentaria.

COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), da drea demandante
e encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

Receber os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Risco e Termo de
Referéncia da area demandante e dar prosseguimento a contratagao;

Abrir o Processo Administrativo;

Elaborar o Edital e seus anexos;
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V. Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragdes, observado o

limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida para

os procedimentos internos estabelecidos na pagina 64, 65 e 66 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

I.  Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor
de contrato, caso nao concorde com as indicagdes constantes no documento.

II.  Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratagao.

[ll. Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao das suas
respectivas atribui¢cdes antes de serem formalmente designados.

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagado de servigos ou
aquisicao de bens.

V. Aprovar o Termo de Referéncia, motivadamente.

VI. Autorizar a contratagao e a publicagao do Edital.

PUBLICIDADE:

«  Promover a publicagao da divulgagé@o da primeira fase da licitagdo no DOU -
apos a abertura do envelope n.° 1 (habilitagdo) — se for o caso. (obs: se todos
licitantes estiverem presentes na sessao e abrirem mao do direito de recorrer, a
divulgagao sera somente na ata do certame e o envelope n.° 2 podera ser aberto
na sequéncia).

0 aviso de licitagao deve respeitar o prazo minimo entre a publicagdo e a sessao
publica, que é 15 ou 30 dias conforme o tipo da licitagao:

- 30 dias para o tipo “melhor técnica” ou “técnica e prego” (art.21, §2°, II, b, Lei
8666). DOU + Jornal de grande circulagao.
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- 15 dias para o tipo menor prego (art.21, §2°, Ill, Lei 8666).

Dias corridos excluindo-se o 1° dia e incluindo-se o ultimo dia para contagem do
prazo.

Promover a publicagao da divulgagao do resultado da abertura do envelope n.°
1 (habilitagéo) da licitagdo no DOU —- se for o caso. (obs: se todos licitantes
estiverem presentes na sessao e abrirem mao do direito de recorrer, a divulga-
¢ao sera somente na ata do certame e o envelope n.° 2 podera ser aberto na
sequéncia).

Promover a publicagdo da divulgagéo do resultado da abertura do envelope n.° 2
(preco) da licitagdo no DOU —- se for o caso. (obs: se todos licitantes estiverem
presentes na sessao e abrirem mao do direito de recorrer, a divulgagao sera so-
mente na ata do certame).

Promover a publicagdo do aviso da adjudicagado e homologagao da tomada de
precos.

Promover a publicagdo do extrato do contrato no didrio oficial em até o quinto
dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias
daquela data, conforme paragrafo tUnico do art. 61 da lei 8666.

Obs. Todos os atos deverao ser divulgados no sitio do CFQ.
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CONVITE

A licitacdo na modalide convite tem seu conceito definido pelo Art. 22 da Lei n. °
8.666/93 “§ 30 Convite é a modalidade de licitag@o entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, copia do instrumento convocatoério e o estendera
aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacao das propostas”

“_n “,_n

O Estatuto Federal das LicitagOes estabelece, em seu art. 23, 1, “a” e Il “a”, respectiva-

mente, que o convite sera utilizado:

1) para obras e servicos de engenharia no valor de até RS 330.000,00 (trezentos e
trinta mil reais).

2) para outros servigcos e compras, cujo valor ndo exceda a RS 176.000,00 (cento e
setenta e seis mil reais).

3) emlicitagGes internacionais, quando ndo houver fornecedor do bem ou servigo no
Pais, desde que na correspondente faixa de valor dessa modalidade.

Art. 22 da Lein. © 8.666/93

§ 60 Na hipdtese do § 3o deste artigo, existindo na praga mais de 3 (trés) possiveis
interessados, a cada novo convite, realizado para objeto idéntico ou assemelhado,
€ obrigatdrio o convite a, no minimo, mais um interessado, enquanto existirem

cadastrados ndo convidados nas ultimas licitagdes.

§ 70 Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados,
for impossivel a obtencdo do numero minimo de licitantes exigidos no § 3° deste
artigo, essas circunstancias deverao ser devidamente justificadas no processo,
sob pena de repeticao do convite.
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Os procedimentos para contratagdo possuem duas fases: interna e externa. As-
sim, para fins didaticos, abordaremos cada uma separadamente.

PROCEDIMENTOS: FASE INTERNA

« Elaboragé@o do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas
autorizacdes para prosseguimento da contratacdo (Anexo I).

* Realizacao da Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrucao Nor-
mativa MPOG n° 03, de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observados
os procedimentos basicos para obtengao de precos para aquisicao de bens e
contratagao de servigos em geral.

A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

| — Painel de Pregos, disponivel no enderego eletrénico http://paineldeprecos.planeja-
mento.gov.br;

Il — contratagdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

[l - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferen-
ciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

« Disponibilidade Orgamentaria do valor de referéncia da contratagdo — em cum-
primento ao art. 14 da Lei n.° 8.666/93 (Anexo lll).

»  Estudos Técnicos Preliminares.

«  Andlise de risco da contratagdo (Anexo V).

«  Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).
* Projeto Basico e Edital .

. Carta Convite e Anexos.
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Documento com orgamento detalhado em planilhas que expressem a composi-
¢ao de todos os custos da contratagao.

Portaria da Comiss@o Permanente de Licitagdes — CPL.
Aprovacao do Projeto Basico e Edital.

Parecer Juridico.

PROCEDIMENTOS: FASE EXTERNA

b)

c)

d)

Publicacao do aviso da carta convite no DOU.
Pedidos de Esclarecimento e/ou Impugnagdes, se for o caso.
Sesséo Publica.

A sessédo publica sera iniciada com o recebimento dos dois envelpes (1° - habili-
tagao — 2° - prego) — o primeiro ato apds a abertura do certame é conferir se os
dois envelopes de todas as participantes estao lacrados, e dar vista aos partici-
pantes do certame, solicitando o visto de todos no fecho dos dois envelopes, para
garantir a aplicagao do principio do sigilo de apresentagcao das propostas, sob
pena de crime do art. 94 da lei de Licitagdes.

Apods o ato formal de abertura da licitagdo, com o inicio da abertura do envelo-
pe n.° 1 — habilitagdo, ndo sera possivel apresentar novos documentos ou fazer
substitui¢cdes. Salvo, se ninguém for habilitado ou classificado, situagdo em que
terdo 8 dias para emendas, conforme §3° do art. 48 da LCC.

Inabilitagdo: impede a participagdo nas fases seguintes. Assim, envelope n° 2,
sera devolvido a licitante, sem a abertura.

Se houver recurso nesta fase, a licitagao sera suspensa.

Julgamento e Classificagdo das Propostas no Convite, apds a abertura do envelo-
pen.°2 - CPL:

Devolver os envelopes ainda lacrados aos licitantes que ndo conseguiram habilitagcao.
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b)

d)
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A abertura do 2° envelope que devera conter a Proposta Comercial dos licitantes
habilitados na primeira fase.

Verificar se as propostas estao dentro dos padrdes de aceitabilidade do edital.

Julgar a proposta aceita mais vantajosa para a administragdo como vencedora do

certame.

Em caso de empate das propostas, obedecer ao disposto no § 2° do art. 3° e,
prosseguindo o empate, realizar o sorteio em ato publico com todos os licitantes.

Ha empate ficto quando ME ou EPP compete com o prego de até 10% de uma
empresa normal (§1° do art. 44 da LC n° 123/06). Neste caso a ME ou EPP tem o
direito de cobrir o precgo e vencer a licitagao.

Julgamento dos Recursos contra habilitagdo/inabilitagéo e indeferimento das pro-
postas no Convite — CPL:

Por medida de economia processual, pode-se perguntar na sessao publica que
declarou a habilitagdo/inabilitagao das licitantes ap6s a abertura do 1° e 2° enve-
lopes, se desejam abrir mao do prazo recursal, constando obrigatoriamente em
ata. Nao tendo recurso, apds a divulgacao do resultado final, a licitagao ja pode ser
adjudicada/homologada;

Cabe recurso no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da lavratura da ata (art. 109,
l, Lei n® 8.666/93);

O presidente da CPL recebe os recursos e podera reconsiderar sua decisao em 5
(cinco) dias uteis (art. 109, §4°, Lei n°® 8.666/93);

Superado o prazo para juizo de reconsideragao, os autos sobem para a autoridade
competente proferir decisdo definitiva em 5 (cinco) dias Uteis (art. 109, §4°, Lei n°
8.666/93);

0 EFEITO DOS RECURSOS E SUSPENSIVO.

e)

Dar publicidade informativa da abertura do contraditério e ampla defesa, dando
franquia dos autos e prazo de 5 dias Uteis. Nao pode comegar a correr prazo sem
que os autos estejam completos.
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f)

h)

11.

Todos os atos da administragdo devem ser devidamente motivados;

O recurso devera ser comunicado aos demais licitantes que poderdao impugna-lo
em 5 dias Uteis (§3° do art. 109);

Decorrido o prazo de recurso, o processo segue para a autoridade competente.

Promover a adjudicagao e homologacgao pela Autoridade Competente, desde que
os atos estejam perfeitos.

OBSERVAGOES:

A escolha dos convidados (licitantes) é feita de forma discricionaria pela admi-
nistragdo publica, onde, nessa ocasiao, sao informados os critérios que serdo
adotados para o julgamento das propostas.

O numero minimo de licitantes sao de 3 (trés) que deverao ser convidados pela
administracao podendo ser licitantes cadastrados ou ndo. Entretanto, se o nu-
mero minimo exigido de convidados ndo apresentar interesse em realizar as pro-
postas, a administragdo devera refazer todo o procedimento, salvo se houver
uma justificativa que demonstre a inviabilidade de um novo certame.

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

Preencher o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e encaminhar ao
Departamento Administrativo para conhecimento e colher as autorizagdes neces-
sarias para prosseguimento da contratacao;

Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da Con-
tratacao, Fiscal e Gestor do contrato, em conjunto com o chefe do Departamento
Administrativo;

Elaborar o Termo de Referéncia da Contratagdo, com o apoio da Equipe de Plane-
jamento, com base nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela Equipe de
Planejamento e encaminhar ao Departamento Administrativo;
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IV. Encaminhar, ao Departamento Administrativo, os seguintes documentos: Docu-
mento de Oficializagdo da Demanda, Estudos Técnicos Preliminares, Gerencia-
mento de Riscos e Termo de Referéncia.

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

I.  Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos da contrata-

¢ao e encaminhar ao Departamento Administrativo;

II.  da Pesquisa de Mercado, observadas as exigéncias da Instrugcdo Normativa
MPOG n° 03, de 20 de abril de 2017, sob a qual deverao ser observados os proce-
dimentos basicos para obtengao de pregos para aquisicao de bens e contratacao
de servigos em geral;

A pesquisa de mercado, embora de responsabilidade da Equipe de Planejamento, é
uma atividade do Integrante Administrativo e esta inserida no seu contexto a verifica-
¢ao de existéncia de atas, seja para participar na fase de intengao ou para aderir apos
o registro da ata.

A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

a — Painel de Pregos, disponivel no endereco eletrénico http://paineldeprecos.planeja-
mento.gov.br;

b — contratagdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

¢ — pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

d - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se diferen-
ciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

[ll. Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria para a contra-
tacao proposta;

IV. Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, Estudos Técnicos Prelimina-
res, Gerenciamento de Risco da contratagao e outros documentos pertinentes.

Manual para compra de bens e contratacao de Servigos do Conselho Federal de Quimica-CFQ



68

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), da drea demandante e
encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

Receber os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Risco e Termo de
Referéncia da area demandante e dar prosseguimento a contratagao;

Abrir o Processo Administrativo;
Elaborar o Edital e seus anexos;

Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragoes, observado o

limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida para

os procedimentos internos estabelecidos na pagina 74, 75 e 76 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

VI.

Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, fiscal e gestor
de contrato, caso nao concorde com as indicagdes constantes no documento.

Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratagao.

Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagdo das suas
respectivas atribui¢cdes antes de serem formalmente designados.

Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagao de servigos ou
aquisicao de bens.

Aprovar o Termo de Referéncia, motivadamente.

Autorizar a contratacao e a publicagao do Edital.
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PUBLICIDADE:

* Adivulgacgao da licitagdo na modalidade convite é a que tem a menor amplitude
de prazo e de meios. O prazo minimo para o envio da carta-convite e sua afixagdo
no quadro de avisos da reparti¢cao, até a data fixada para recebimento das pro-
postas, é de 5 (cinco) dias Uteis (art. 21, § 2°, inc. IV da Lei n°® 8.666/93).

*  Muito embora a publicagao no DOU da carta convite acarrete custo para a Admi-
nistragao, no ambito do CFQ, ha de se considerar que trata-se de um instrumento
a mais de divulgacgéao, sendo considerada uma ferramenta que auxilia ampliar a
disputa e, consequentemente, potencializa as chances de se obter uma melhor
proposta com melhor custo-beneficio.
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CONCURSO

Concurso é a modalidade de licitacao prevista no Art. 22 da Lei n.° 8.666/93, vejamos:

“§ 40 Concurso é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para esco-
lha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicao de prémios ou remuneragao
aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com antece-
déncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.”

Assim, esta modalidade de licitagdo é destinada a escolha de trabalhos que exijam
uma criagao intelectual como trabalhos técnicos, cientificos, artistico e projetos de arquitetura.

No concurso ha a instituicao de prémio ou remuneragao aos vencedores, que possuira
carater de incentivo e ndo de pagamento aos servigos prestados. O autor do projeto se obriga a
ceder os direitos relativos ao seu trabalho a Administragao, que podera utiliza-lo para o fim previsto
no Edital de licitagao.

O concurso deve ser anunciado com ampla divulgagao pela imprensa oficial e particu-
lar, através de edital, publicado com uma antecedéncia minima legal de 45 dias para a realizagao do
evento. A qualificagdo exigida aos participantes sera estabelecida por um regulamento préprio do
concurso, que conterd também as diretrizes e a forma de apresentagao do trabalho, bem como as
condigdes de realizagao e os prémios a serem concedidos.

Art, 51 da Lei n° 8.666/93

§ 5° No caso de concurso, o julgamento sera feito por uma comissao especial integra-
da por pessoas de reputacao ilibada e reconhecido conhecimento da matéria em exame, servidores
publicos ou nao.

Os procedimentos para contratagdo possuem duas fases: interna e externa. Assim,
para fins didaticos, abordaremos cada uma separadamente.
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PROCEDIMENTOS: FASE INTERNA

10.

11.

12.

Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas autorizagbes
para prosseguimento da contratagao (Anexo I).

Disponibilidade Orgamentaria do valor do prémio a ser pago pelo CFQ (Anexo Ill)
Estudos Técnicos Preliminares.

Andlise de risco da contratacdo (Anexo V).

Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).

Elaboragao do Projeto Basico, pela area demandante.

Aprovacgao do Projeto Basico.

Edital e Anexos.

Portaria da Comissao Permanente de Licitagbes — CPL.

Designicdo de Comissao Especial nos moldes do § 5° do artigo 51 do Estatuto
Federal das licitagdes.

Parecer Juridico.

Autorizacao da autoridade competente para publicagdo da Licitagao.

PROCEDIMENTOS: FASE EXTERNA

1. Comprovantes de Publicagéo do Edital no DOU, sitio do CFQ.
2. Pedidos de Esclarecimento e/ou Impugnagdes, se for o caso.
OBSERVAGOES:

Caso a Administragao considere insatisfatorios os trabalhos apresentados, pode
nao atribuir prémio a nenhum participante, devendo, caso isto ocorra, devolvé-los

aos seus respectivos autores.
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O § 1°, incisos | a lll, do supracitado art. 52, da Lei 8.666//93, fixa o conteudo
minimo do regulamento do concurso, qual seja: a) qualificagdo exigida dos par-
ticipantes; b) diretrizes e forma de apresentacdo do trabalho; c) condi¢cdes de
realizagao do concurso e prémios a serem concedidos.

Em se tratando de concurso que tenha por objeto a escolha de trabalho técnico,
cientifico ou artistico, faz-se necessaria a inclusao, no respectivo regulamento,
de norma que preveja, expressamente, a transferéncia dos direitos autorais a
administracao publica, por parte do individuo que for premiado.

E possivel que o regulamento do concurso estabelega prazo mais elastico, para
fins de apresentagao dos trabalhos, que os 45 dias previstos no § 4°, do art. 22,
da Lein® 8.666/93.

COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

Preencher o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e encaminhar ao De-
partamento Administrativo para conhecimento e colher as autorizagbes necessa-
rias para prosseguimento da contratagao;

Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da Con-
tratacao, da comissao especial, em conjunto com o chefe do Departamento Admi-

nistrativo;

Elaborar o Termo de Referéncia da Contratagao, com o apoio da Equipe de Plane-
jamento, com base nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela Equipe de
Planejamento e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Encaminhar, ao Departamento Administrativo, os seguintes documentos: Docu-
mento de Oficializagdo da Demanda, e Termo de Referéncia.
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COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos da contrata-
¢ao e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Solicitar ao Departamento Financeiro disponibilidade orgamentaria do valor para a
definigdo do prémio a ser instituido;

Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, Estudos Técnicos Prelimina-
res, Gerenciamento de Risco da contratagao e disponibilidade orgamentaria.

COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

VI.

Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) da &rea demandante e
encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

Receber o Termo de Referéncia da area demandante e dar prosseguimento a con-
tratacgéo;

Abrir o Processo Administrativo;

Receber os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Risco e a disponibi-
lidade orgcamentaria da Equipe de Planejamento;

Elaborar o Edital e seus anexos;

Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragoes, observado o

limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida para

os procedimentos internos estabelecidos na pagina 84 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, Comisséao Es-

pecial, caso ndao concorde com as indicagdes constantes no documento.
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Il.  Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratacao.
II.  Aprovar a Portaria instituindo a Comissao Especial.

[ll. Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao das suas
respectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados.

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagao de servigos ou
aquisicao de bens.

V.  Aprovar o Termo de Referéncia, motivadamente.

VI. Autorizar a contratagao e a publicagao do Edital.

PUBLICIDADE:

* Aantecedéncia minima entre a publicagao do Edital e a apresentagao dos traba-
Ihos deve ser de 45 dias, a ser publicado no DOU.




CONSELHO FEDERAL DE QUiMICA 75

LEILAO

O leilao é a modalidade de licitagdo na qual podem participar quaisquer interessados
e devera ser utilizada, predominantemente, no ambito administrativo, para a venda de bens moveis
inserviveis, ou seja, sdo aqueles bens que nao tém destinacao publica definida, e por isso podem ser
colocados a venda pela Administragao Publica para a obtengao de renda, sua definicdo encontra-se
no art. 22 § 5° da Lei n.® 8.666/93.

Ressalta-se que, os itens a serem leiloados ndo precisam necessariamente estarem
deteriorados, cabendo também para os casos de bens que ndao tém mais utilidade para a Adminis-
tracao Publica.

O processamento do leildo se darad pelo comparecimento dos interessados em local
e hora determinados em edital, para apresentarem seus lances ou ofertas, os quais nunca poderao
ser inferiores ao valor de referéncia estipulado pelo CFQ, fruto de uma avaliagao prévia.

Quem realiza o procedimento é o Leiloeiro oficial, porém, também pode ser um servi-
dor designado para essa finalidade.

A diferenca desta modalidade para as demais é que ganha quem ofertar o maior lance,
igual ou superior ao valor da avaliagao.

Segue abaixo a rotina administrativa a ser seguida:

PROCEDIMENTOS: FASE INTERNA

1. Elaboragdo do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, com as devidas autori-
zagOes para prosseguimento da contratacdo (Anexo I).

2. Avaliacao prévia dos bens a serem leiloados.

3. Estudos Técnicos Preliminares.
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Andlise de risco da contratagdo (Anexo V).

Termo de Abertura do Processo Administrativo (Anexo VI).
Elaboragao do Projeto Basico, pela area demandante.
Aprovacgao do Projeto Basico.

Edital e Anexos.

© ®© N o g A

Documento com or¢gamento detalhado em planilhas que expressem a composigao de
todos os custos da contratagéo.

10. Juntada da Designagao do leiloeiro.
11. Parecer Juridico.

12. Ratificagdo da autoridade competente para a contratagad e Autorizagdo para publica-
¢ao da Licitagao.

PROCEDIMENTOS: FASE EXTERNA

1. Comprovantes de Publicagdo do Edital no DOU, sitio do CFQ.

2. Pedidos de Esclarecimento e/ou Impugnagdes, se for o caso.

OBSERVAGOES:

*+ Mesmo que determinados bens médveis ndo sejam caracterizados como inser-
viveis, nem tenham sido legalmente apreendidos ou empenhados, eles poderdo
ser alienados por leildo, desde que sejam avaliados, isolada ou globalmente, em
quantia nao superior ao limite indicado no art. 23, Il, alinea b, da Lei n°® 8.666/93,
alterado pelo Decreto 9.412 de 18 de junho de 2018, atualmente, RS 1.430.000,00
(um milh&o e quatrocentos e trinta mil reais).

. Caso o CFQ nao tenha servidor capacitado para atuar como leiloeiro, podera fa-
zer uma contratacao especifica para este fim.

« Caso a avaliacao isolada ou global seja superior ao valor constante do art. 23, 11,
alinea b, da Lei 8.666/93, a modalidade de licitagcao a ser utilizada para alienacao

de bens modveis sera a concorréncia.
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COMPETENCIAS:

COMPETE AO DEMANDANTE:

Preencher o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e encaminhar ao De-
partamento Administrativo para conhecimento e colher as autorizagbes necessa-
rias para prosseguimento da contratagao;

Sugerir a autoridade competente os membros da Equipe de Planejamento da Con-
tratacgao, o leiloeiro, em conjunto com o chefe do Departamento Administrativo;

Elaborar o Termo de Referéncia da Contratag@o, com o apoio da Equipe de Plane-
jamento, com base nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela Equipe de
Planejamento e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Encaminhar, ao Departamento Administrativo, os seguintes documentos: Docu-
mento de Oficializagdo da Demanda, Estudos Técnicos Preliminares, Gerencia-
mento de Riscos e Termo de Referéncia.

COMPETE A EQUIPE DE PLANEJAMENTO:

Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos da contra-
tacao e encaminhar ao Departamento Administrativo;

Providenciar a avaliagao dos bens a serem leiloados;

Encaminhar ao Departamento Administrativo o DOD, se em seu poder, Estudos
Preliminares, Gerenciamento de Risco da contratagao, avaliagdo dos bens e ou-
tros documentos pertinentes eventualmente em seu poder.

COMPETE AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), da drea demandante e
encaminhar a Geréncia Executiva para as autorizagdes correspondentes;

Sugerir, em conjunto com a area demandante, os membros da Equipe de Planeja-
mento da Contratagao e leiloeiro;
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Ill. Receber o Termo de Referéncia da area demandante e dar prosseguimento a con-
tratacgéo;

IV. Abrir o Processo Administrativo;

V. Receber os Estudos Preliminares, Gerenciamento de Risco e avaliagao dos bens
da Equipe de Planejamento;

VI. Elaborar o Edital e seus anexos;

VII. Montar o processo Administrativo, com as respectivas numeragdes, observado o

limite maximo de 200 (duzentas) folhas por volume, na ordem estabelecida para

os procedimentos internos estabelecidos na pagina 89 e 90 deste manual.

COMPETE A AUTORIDADE COMPETENTE:

I.  Aprovar o Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD, elaborado pela area
demandante e indicar outros membros da Equipe de Planejamento, leiloeiro, caso
nao concorde com as indicagdes constantes no documento;

Il.  Aprovar a Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratagao;

[ll. Dar ciéncia aos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao das suas
respectivas atribuigcdes antes de serem formalmente designados;

IV. Autorizar a abertura de Processo Administrativo para contratagado de servigos ou
aquisicao de bens;

V. Aprovar o Termo de Referéncia, motivadamente;

VI. Autorizar a contratagao e a publicagao do Edital.

PUBLICIDADE:

« A publicidade para o leildo é de 15 (quinze) dias corridos, devendo seu resumo
contar com veiculagdo no DOU e no sitio do CFQ.
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Anexo |

DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA

1. Identificagao do Requisitante

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Departamento) Centro de Custo

Responsavel pela Demanda:

E-mail: Telefone:
(61) 3224-0202

2. ldentificagdao da Necessidade
3. Justificativa da necessidade da contratagao/aquisi¢ao

4. Quantidade de material ou servigo a ser contratado/adquirido

5. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servigos/entrega dos materiais

6. Indicagdo dos membros para Equipe de Planejamento e Fiscalizagao

FUNGAO NOME E-MAIL CIENCIA

Integrante
Requisitante

Integrante Técnico

Integrante
Administrativo *

Gestor

Fiscal Requisitante

Fiscal Técnico

Fiscal
Administrativo

Fiscal Substituto

* servidor com conhecimento de licitagdes e contratos.
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7. Responsabilidade pela Oficializagao da Demanda e Encaminhamento

Certifico que a oficializacdo da demanda acima identificada se faz necessaria pelos motivos expostos
no item 3 do presente documento e que 0 mesmo traz os conteudos previstos na Instrugdo Normativa
SEGES/MP n° 5/2017, conforme modelo constante no seu Anexo Il.

Em conformidade com o art. 11, da Lei n°® 2.800 de 18 de junho 1956, solicitamos a autoridade
competente, o Presidente do CFQ, <<< nome >>>:

I. decidir motivadamente sobre o prosseguimento da aquisigdo/contratacao desse objeto.

Brasilia, x.

>Nome do requisitante<
>Cargo do Requisitante<

Diante da demonstragdo prévia da necessidade da aquisicao/servigo devidamente justificada pela
area demandante, ratifico a indicagdo dos membros listados no referido documento para composicao
da equipe de planejamento e fiscalizagdo, e determino ao Departamento Administrativo as seguintes
providéncias:

a) Colher a ciéncia expressa dos membros indicados para compor a equipe de planejamento,
para que tomem conhecimento de suas respectivas atribuicdes, antes de serem formalmente
designados, § 2° — Art. 22 da Instrugao Normativa n.° 5, de 25 de maio de 2017.

b) Detectada a viabilidade técnica e econémica que devera estar demonstrada nos Estudos
preliminares elaborados pela Comissao de Planejamento da referida contratagéo e considerando
ainda a relevancia e oportunidade, em relagao aos objetivos estratégicos e as necessidades da
Area Requisitante, fica determinada a abertura do Processo pela Area Administrativa.

Autorizado o prosseguimento da aquisicao/servigo. Encaminhar a Equipe de Planejamento para
elaboragao dos estudos preliminares, respeitados os tramites legais.

Brasilia, x.

XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXKXXKXXXXKXXXXKXXXXX
Gerente-Executivo Presidente do CFQ
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Anexo Il

PROJETO BASICO SIMPLIFICADO
DISPENSA DE LICITAGAO
(Processo Administrativo n® xxxxxxx)
1. OBJETO
(identificar o objeto de forma sucinta e clara).
2. JUSTIFICATIVA

2.1 A presente contratagdo faz-se necessaria diante da necessidade contratagao
dos servigos de xxxxxxx, que sao necessarios para atender tais necessidades
(xxxxxxxxxxxxxx).Registrar a necessidade do servigo ou obra, devidamente funda-

mentada, com a descrigao de argumentos que indiquem a necessidade do servigo.
3. OBJETIVO
3.1 O Objetivo da contratagdo objeto deste Projeto Basico € a (xxxxxx).
4. ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS

4.1 Segue abaixo a especificagao detalhadados servigos:

ITEM | DESCRICAO Und Quant. Valor Valor
Unitario Total

1 XXXXXX XX XX XX XX XXX XX und

2 XXXXXXXX XXX XXX XXXXX Und

3 XXXXXXXX XXX XXX XXXXX und

4 XXXXXX XXX XX XXX XXX XXX Und

5 P00 00000000000000000000000004 uUnd
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5.1

5.2

6.1
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CUSTO ESTIMADO

A aquisicdo objeto deste Projeto Basico tem o custo estimado de RS xxxxx

(XXXXXXXXXXXXXXXX).

O custo estimado foi obtido através de realizagdo de pesquisa de mercado junto a
(PAINEL DE PRECOS, PRECOS PRATICADOS POR OUTROS ORGAOS PUBLICOS, IN-
TERNET, FORNECEDORES DO RAMO), conforme documentos juntados nos autos.

DOTAGAO ORGCAMENTARIA

A despesa decorrente desta contratagao correra a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento desteCFQ:

6.21.1 XXXXXXXXX XXX XX XX XX XX XX XX XXX

7.

7.1

8.1

8.2

9.1

CRONOGRAMA DE EXECUGAO:

Detalhar a duragao, preferencialmente, em unidades como dias ou meses, fixando as datas
estimadas para o inicio e término das varias fases em que desmembrara o projeto.

FUNDAMENTO LEGAL

A presente contratagdo esta fundamentada na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regu-
lamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, e institui normas para licitagdes e con-
tratos da Administragao Publica e da outras providéncias. O objeto em questao sera contratado
com fundamento no art. 24 Inc. Il da referida Lei.

A modalidade de compra adotada sera dispensa de licitagao, em virtude da necessidade da
urgéncia dos itens para atender XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Justifica-se ainda, a dispensa
de licitagdo, uma vez que o valor dos itens ndo compensarem a despesa com a abertura de
processo licitatorio.

UTILIZAGAO DO SISTEMA DE COTAGAO ELETRONICA / INVIABILIDADE DE COTAGAO
ELETRONICA

Em relagédo a presente aquisicao, é possivel a utilizagdo do Sistema de Cotagéao Eletrénica, uma
vez, que nos termos do art.4°, do decreto n°5.450/05, tal sistema pode ser utilizado para aquisi-
¢ao dematerial. Considerando a inviabilidade da contratagao de servigos/aquisigao do tipo de
objeto em tela, vislumbra-se utilizar a dispensa de licitagao para contratagao/aquisig¢ao.
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10. RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

11

11.1

11.2

11.3

11.3

11.4

12

12.1

A Contratada devera executar o fornecimento dos produtos descritos no pre-
sente Projeto Basico.

Entregar fielmente o objeto contratado no prazo estipulado.

Zelar pela perfeita execugdo da entrega do material, devendo as falhas, que
por ventura vierem a ocorrer, serem sanadas no menor prazo possivel.

Comunicar a Contratante qualquer anormalidade que vierem a ocorrer na en-
trega do material e prestar os esclarecimentos julgados necessarios.

Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a avenga firmada sem prévia e
expressa anuéncia da Contratante;

Manter durante toda a execugao do objeto as condi¢des inicialmente pactuadas.
OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

Acompanhar, fiscalizar e avaliar a entrega do material objeto desta contrata-
¢ao, exercendo a mais ampla e completa fiscalizagéao, diretamente ou por pre-
postos designados.

Comunicar a Contratada toda e qualquer irregularidade referente ao objeto.

Efetuar o pagamento a Contratada mediante apresentagao da respectiva fatura,
apo6s comprovacgao da regularidade fiscal e trabalhista e do ateste pela Contra-
tante, através de crédito em conta bancaria observando-se a legislagao atual.

Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados
pela Contratada.

S

Comunicar oficialmente a Contratada quaisquer falhas ocorridas, especial-
mente as consideradas de natureza grave.

PAGAMENTO

O pagamento somente sera efetuado apds o “atesto”, pelo servidor compe-
tente, da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada, acompanhada dos
demais documentos exigidos pela legislagao pertinente.
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12.2

12.3

12.4

13

13.1

13.2

14.

14.1

14.1.1

14.1.2

14.1.3

14.1.4

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

A Contratada devera estar com as certiddes fiscais regulares junto ao SICAF, ou
os seguintes documentos: Certidao Negativa de Débitos perante a Fazenda Publica Na-
cional, Estadual e Municipal, quando for o caso, Prova de Regularidade com a Seguridade
Social, Prova de Regularidade com o Fundo de Garantia por tempo de servigo — FGTS, e
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

A nota fiscal que contiver erro ou rasura sera devolvida a Contratada para retificagao, rea-
brindo-se em favor da Contratante o prazo para atesto e pagamento.

O prazo para pagamento da nota fiscal é de até 10 (dez) dias Uteis, contados da data
da apresentacgao da Nota Fiscal/Fatura, acompanhada dos demais documentos compro-
batérios do cumprimento das obrigacées da Contratada, nos termos do art. 5°, § 3°,da-
Lein®8.666,de1993.

PRAZO DE ENTREGA DOS BENS
A entrega do material deverd ser efetuada em até (xxxxxx) dias.

A entrega dos itens contratados deverdo ser realizados no seguinte endereco:
(OO XXXXXXXXXXX)

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO
Os principais atores do Contrato sao:

Gestor do Contrato: servidor com atribuicdes gerenciais, preferencialmente da Area Requi-
sitante da solugao, designado para coordenar e comandar o processo de gestao e fiscali-
zacao da execugao contratual;

Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de TIC para fiscalizar tecnica-
mente o contrato;

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa para fis-
calizar o contrato quanto aos aspectos administrativos; e

Fiscal Requisitante do Contrato: servidor representante da Area Requisitante da solucéo,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto de
vista de negdcio e funcional da solugao de TIC;




14.1.5

14.1.6

14.1.7

14.1.8

15.

15.1

15.2

CONSELHO FEDERAL DE QUIMICA = 85

Preposto: representante da contratada, responsavel por acompanhar a execugao do con-
trato e atuar como interlocutor principal junto a CONTRATANTE, incumbido de receber, dili-
genciar, encaminhar e responder as principais questoes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual.

Os atores dos itens 8.1.1 a 8.1.4, bem como suas responsabilidades, serao descritas em
Portaria expedida pela CONTRATANTE;

O preposto sera formalmente nomeado pelo representante legal da contratada.

A comunicacao entre os atores nomeados pela Contratada e CONTRATANTE sera prefe-
rencialmente escrita e mantida no Processo Administrativo que originou a contratagao.

DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

Pela inexecugao total ou parcial do pactuado, erro de execugao, execugao imperfeita, atraso
injustificado e inadimplemento contratual a Administragao podera, garantida a prévia defe-
sa, aplicara ocontratado as seguintes sangdes previstas no art.86 e 87 da Lei8.666/93:

a) Adverténcia;

b) Multa de mora no percentual correspondente a 1% (um por cento), calculado sobre o
valor total do contrato (ou documento equivalente), por dia de atraso, na entrega dos

servigos, caracterizando inexecugaoparcial;

¢) Multa compensatoéria no valor de 10% (dez por cento), sobre o valor contratado, no caso
de inexecugao total do contrato;

d) Suspensdo temporaria de participar de licitagdes e impedimento de contratar com o
CFQ, pelo prazo de até 2 (dois) anos;

e) Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, en-
quanto perdurarem os motivos determinantes da punigao ou até que seja promovida a
reabilitagcdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade.

As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso de suspensao
de licitar, o licitante devera ser descredenciado por igual periodo, sem prejuizo das mul-
tas previstas no presente instrumento.

Manual para compra de bens e contratacao de Servigos do Conselho Federal de Quimica-CFQ



86 SERVIGO PUBLICO FEDERAL

16. DISPOSIGOES GERAIS/INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Indicar outros itens julgados necessarios a contratagao/aquisi¢cao, considerando a especi-
ficidade dos servigos e/ou obra.

Brasilia/DF, xxx de xxxx de 2020.

Elaborado:

Aprovado:

Presidente
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Anexo llI

CFQ

Conselho Federal de Quimica
CNPJ: 33.839.275/0001-72

Data: 03/03/2020

Disponibilidade orcamentaria

Conta: 6.2.2.1.1.33.90.39.099 - Qutros Servicos de Terceiros - P.J
Centro de Custo: 03.02.03.500 - Projeto Encontro de Elaboracio do Relatdrio de Gestdo do CF) e dos CRQs

Despesa Na data No Exercicio] Saldo Na data No Exercidio

PRE-EMPENHADOQ 0,00 0,00( | ORCAMENTARIO DESBLOQ. 30.000,0f 30.000,04
EMPENHADO 0,00 0,00| | ORCAMENTARIO OFICIAL 30.000,00 30.000,00
LIQUIDADO 0,00 0,00( [ A LIQUIDAR 0,00 0,04
PAGO 0,00 0,00( | A PAGAR 0,00 0,04

Observacdo: Dotacdo Orgamentaria para realizacdo do seminario técnico: Relatdrio de Gestdo 2019.
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Anexo IV

DISPENSA DE ESTUDOS PRELIMINARES

OBJETO: XXX XX XXXXXXXXXXX.
| - PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Tendo em vista que o valor da contratagédo proposta pela (informar drea demandante)deste CFQ(fls.
xx/xx), bem como o disposto no art. 20, § 2°, letra “a” da Instrugdo Normativa n° 5, de 26 de maio
de 2017, que estabelece que, as contratagoes de servigos cujos valores se enquadram nos limites
dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666/1993 estao dispensadas da etapa de apresentagao dos
Estudos Preliminares, salvo o Gerenciamento de Riscos relacionado a fase de Gestao do Contrato,
para a presente contratagao segue anexo o mapa de Gerenciamento de Risco da contratagao.

Brasilia-DF, xx de xxxxx de 2020.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Membro da Equipe de Planejamento Membro da Equipe de Planejamento

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Membro da Equipe de Planejamento
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Anexo V

ANALISE DE RISCO

Processo Administrativo CFQ 00/2020 — OBJETO....

1.1.

1.2.

1.3. Matriz de Riscos:

Analise de Risco da Contratagao

A Matriz de Riscos, também conhecida como Matriz de Probabilidade e Impacto, é utilizada
durante a analise do risco. E uma ferramenta visual que possibilita ver rapidamente quais séo
os riscos que devem receber mais atengéo, o que torna muito mais facil o entendimento e en-
gajamento das equipes no processo;

Na matriz, um risco é considerado por dois critérios: sua probabilidade de acontecer e o im-
pacto que trard para empresa. Ao avaliar um risco que € uma ameaga, determina-se o nivel
de probabilidade e o impacto e assim, a matriz utilizara as linhas e colunas para determinar a
criticidade do risco, que pode ser Extremo, Alto, Médio e Baixo;

Probabilidade 1 5
Impacto Muito Baixa Muito Alta
5
Médio
Muito Alto
4
Médio
Alto
3
Médio
Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo
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1.4. Considerando os riscos envolvidos no processo de contratagao, apresenta-se a seguir 0s prin-
cipais riscos envolvidos no processo, bem como indicadas as a¢des de tratamento apenas
para os riscos Médio e Alto.

N°: 1 Tipo de Risco: x Descrigao: x
Consequeéncia: x.

Controles:
a) x

Risco residual: x.

Probabilidade: x Impacto: x Classificagao: x

Responsavel: x

Acoes de tratamento:
a) x

EQUIPE DE PLANEJAMENTO
(Obs.: mencionar e colher assinatura de tantos quantos forem os membros)
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Anexo VI

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Em cumprimento a determinagdo do Senhor Presidente do Conselho Federal de Quimica (fl. XX),
declaramos instaurado o Processo a seguir discriminado:

PROCESSO ADMINISTRATIVO-CFQN°xx

Objeto:

Modalidade:

Tipo:

N° da modalidade:
Fundamentacgao Legal:

Brasilia-DF, xx de xxxx de xxxx.

(nome do funcionario)
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Anexo VIl

TERMO DE RECONHECIMENTO E AUTORIZAGAO DA DISPENSA DE LICITAGAO

Do Presidente: << nome >>
Para: Geréncia XXXXXXX
Assunto: Contratacgao Direta — Servigo/Fornecimento de XXXXXXX.

Considerando que foi demonstrada a necessidade da contratagao dos Servigos XXXxxxxXXXxxx, con-
forme consta no Documento de Oficializagdo de Demanda — DOD;

APROVO o prosseguimento do processo administrativo da Dispensa de Licitagdo n° 38/2019, em
atendimento as normas estabelecidas no art. 38 da Lei 8.666/93 e art. 50, inciso IV da Lei 9.784/99.

Desse modo, autorizo que a Geréncia Administrativa tomar as providéncias necessarias para o pros-
seguimento da contratacgao direta dos servigos:

Prestagao de servigos e/ou fornecimento XXXXXXX

Brasilia — DF, XX de XXXXXXX de 20XX.

Presidente do CFQ
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Anexo VI

Portaria n° 00, de 00 de janeiro de 2020.

Designa Fiscal e Gestor do Termo
de Contrato n°® 00/2020 - CFQ.

O Presidente do Conselho Federal de Quimica (CFQ), no uso de suas atribui¢cdes con-
feridas pelo art. 11 da Lei n. 2.800, de 18 de junho de 1956:

CONSIDERANDO o previsto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, quanto as de-
terminacgoes legais para realizagao de contratagdes pela administragao publica e ainda quanto as
determinacdes legais para acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos administrativos;

CONSIDERANDO o previsto na Lei n®10.520, de 17 de julho de 2002 no que diz respeito
a realizagao de pregao como modalidade de licitacao;

CONSIDERANDO o previsto no Decreto 7.892, de 23 de janeiro de 2013, quanto as
determinagdes legais para realizagao de contratagdes pela administragao publica, e da outras pro-
vidéncias;

CONSIDERANDO o previsto na Instrugdao Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017 quan-
to as regras e diretrizes das atividades de gestéo e fiscalizagdo da execugao dos contratos e do
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos.

CONSIDERANDO o previsto na Instrugdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019, quanto
a gestao do contrato.

Resolve:

Art. 1° Designar os servidores infra como Gestor e Fiscal do Termo de Contrato n°
00/2020 - CFQ:

—  Gestor: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;

—  Fiscal Téchico: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;
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Fiscal Administrativo: XXXXXXXXXXXXX;
Empresa: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;
CNPJ: 00.000.000/0000-00;

Objeto: Prestadora de servigos XXXXxXxXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 2° Essa portaria integra o Processo Administrativo n® 00/2020 - CFQ.

Art.3° Ao Gestor cabera as seguintes atribuicdes:

convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a participagao da
contratada e dos fiscais, a fim de serem alinhados os procedimentos de acompa-
nhamento da execugdo contratual e da forma de apresentacao dos documentos
exigiveis para pagamento mensal ou eventual;

manter em sua unidade copia do contrato e de suas atualizagdes e disponibiliza-
-la aos fiscais para conhecimento das regras estabelecidas, com vistas a devida e
adequada gestao e fiscalizagao do contrato;

emitir e autorizar ordens de servigo/fornecimento e solicitar a contratada a corre-
¢ao de pendéncias constatadas na execugao do contrato, bem como autorizar o
respectivo faturamento e pagamento, mediante solicitagao formal ao financeiro;

receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido a duvidas ou questiona-
mentos feitos pela contratada e pela fiscalizagao, centralizando as informagoes;

zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua supervisdo e, sempre
que requerido, submeter previamente a deliberagao da Presidéncia pedido de alte-
ragao;

controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execugao seja tempestiva
bem como iniciar com o periodo minimo de 90 (noventa) dias de antecedéncia do
término do contrato o processo para nova contragdo caso exista a manutengao
da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagcdo (Portaria CFQ n°
26/2017 - Art. 1 = “u");

encaminhar a Geréncia Administrativa, no prazo de 60 dias do vencimento do con-

trato, o pedido devidamente justificado de prorrogacao de vigéncia acompanhado
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da anuéncia da contratada, pesquisa de mercado e avaliagao dos resultados obti-
dos que comprovem a necessidade e a vantagem econémica da contratagao;

i. informar a Geréncia Administrativa, tempestivamente, o descumprimento contra-
tual por parte da contratada e sugerir a aplicagao das sang¢des previstas no instru-
mento convocatério e/ou no contrato apds o devido processo administrativo;

j.  assinar, juntamente com o Gestor da Area Requisitante e os respectivos fiscais
atestado de capacidade técnica referente a execugao e desempenho da contrata-
da. O atestado sera elaborado pela Geréncia Administrativa com base em informa-
¢Oes prestadas pelo gestor;

k. Aplicar as sangdes previstas no contrato, respeitados os tramites previstos e o
direito de defesa prévia da contratada, exceto as abaixo que sao de competéncia
exclusiva do Presidente do CFQ:

Suspensao do direito de licitar ou contratar com o CFQ;

Impedimento de licitar ou contratar com a Administragao Publica Federal e des-
credenciamento do SICAF;

Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
Federal.

I.  Recomendar ao Presidente do CFQ a aplicagao da san¢des que nao possui algada; e

m. Emitir o termo de encerramento do contrato para fins de restituicdo da garantia
(Portaria CFQ n° 26/2017 — Art. 1 = “v" e "W").

Art. 4° Ao Fiscal Técnico cabera as seguintes atribuicdes:

a. participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusao da execugao contratual;

b. verificar se, na entrega de material ou na prestacao de servigo, a especificagao,
valor unitario ou total, a quantidade e prazos de entrega estdao de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual;

c. anotar, em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas as ocorrén-
cias relativas a execugao do contrato;
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registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as pendén-
cias constatadas na execugao do contrato;

manifestar-se acerca de solicitagao da contratada para prorrogagao da execugao/
entrega do objeto contratual sobre os seguintes itens:

- Existéncia de interesse na continuidade de execugao dos servigos;

- Eventuais prejuizos causados ao Conselho em razao do atraso e do prazo de
prorrogacao a ser concedido, quando for o caso; e

- Fatos supervenientes que justifiquem a prorrogacao de prazos de execugéo dos
servicos.

submeter ao gestor a manifestagao de prorrogagao sobre a execugao/entrega do
objeto contratual com vistas a deliberagdo da Presidéncia;

receber provisoriamente, quando ndo houver designagao de comissao de recebi-
mento, as aquisi¢des ou servigos de acordo com as regras contratuais;

propor a revisao de valores a serem pagos a contratada e registrar em relatério a
ser encaminhado ao gestor do contrato, quando, por exemplo:

- Nao produzir os resultados, deixar de executar ou ndo executar, com a qualidade
minima exigida, as obrigagdes contratadas; e

- Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do
servi¢o ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a pactuada.

apresentar relatérios que subsidiem o ateste da nota fiscal pelo Fiscal do contrato;

informar ao gestor eventual incapacidade técnica da empresa na execugdo con-

tratual;

propor ao gestor e fiscal administrativo, na hipétese de descumprimento contratu-
al, a aplicagao de sancdes a contratada de acordo com as regras estabelecidas no
ato convocatério e/ou contrato;

elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das atividades de fiscaliza-
¢ao técnica da execugao do contrato; e
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m. desenvolver outras atribui¢des oriundas das clausulas e especificidades contratuais.

n. avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusao do objeto contratado e submeté-las a autoridade supe-
rior para deliberagao;

0. encaminhar aos seus superiores a decisao de providéncias relativas ao contrato
que ultrapassarem a sua competéncia/atribui¢cdo, para a adogao tempestiva das
medidas cabiveis.

Art. 5° Ao Fiscal Administrativo cabera as seguintes atribuicdes:

a. participar das reunides iniciais, de trabalho e de conclusao da execugéao contratual;

b. organizar arquivos especificos para acompanhar a execucgao e fiscalizagdao do
contrato e registrar as ocorréncias que impactem a execugao do contrato;

c. manter organizada no inicio e durante a vigéncia copia do contrato e suas altera-
¢Oes, devendo informar ao gestor as pendéncias constatadas;

d. analisar, juntamente com o fiscal técnico, os documentos apresentados para pa-
gamento, conferi-los com as condigbes estabelecidas no contrato e atestar a Nota
Fiscal ou enviar notificagdo para contratada para regularizagdo de impropriedade
constatada;

e. devolver, mediante justificativa e notificagdo formal, nota fiscal apresentada pela
contratada quando for observada irregularidade que inviabilize o ateste e paga-
mento do servigo/fornecimento prestado;

f. acompanhar os resultados alcangados quanto a execugao da obrigacao do con-
trato para receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las a unidade compe-
tente para pagamento, apds conferéncia completa da documentagao exigida no
contrato;

g. controlar os pagamentos efetuados em ordem cronoldgica e observar o saldo do
contrato com auxilio da unidade de orgamento;

h. encaminhar o processo de contratagao ao Gestor do Contrato, quando houver soli-
citagao de repactuacao, reajuste, reequilibrio, acréscimos/supressdes e prorroga-
¢ao, observado o prazo de vigéncia contratual;
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propor ao Gestor do Contrato e Geréncia Administrativa, quando terminar a vigén-
cia do contrato e desde que nao haja pendéncia, a liberagao da garantia contratual
em favor da contratada, se for o caso;

receber definitivamente, mediante recibo, no prazo estabelecido no edital e na hi-
potese de nao ter sido designada comissao de recebimento, as aquisi¢des, obras
ou servigos contratados;

enviar o Contrato para Ouvidoria do CFQ para publicagdo no Portal da Transpa-

réncia;

realizar, em conjunto com o gestor e fiscal técnico, pesquisa de mercado visando
a comprovacgao da vantagem econdémica da contratagao, na periodicidade previs-

ta no contrato;

instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogagao contratual, me-
diante a juntada da documentagéo que habilitou a contratada devidamente atuali-
zada, bem como da pesquisa de mercado e avaliagao dos resultados obtidos que
comprovem a necessidade e a vantagem econdémica da contratagao; e

informar ao gestor do contrato a execugao dos saldos empenhados e as questbes
previdenciarias, trabalhistas e fiscais.

acompanhar o saldo das notas de empenho e, quando necessario, requerer os
respectivos reforgos, mantendo o financeiro informado acerca dos pagamentos
eventualmente pendentes;

informar ao financeiro, até 15 de dezembro de cada ano, as obrigagbes nao liqui-
dadas no exercicio, visando a obtengao de reforgo, cancelamento e/ou inscri¢gdo
de saldos de empenho a conta de restos a pagar;

encaminhar aos seus superiores a decisao de providéncias relativas ao contrato
que ultrapassarem a sua competéncia/atribui¢cdo, para a adogao tempestiva das
medidas cabiveis.

Art 6° O fiscal requisitante sera designado para auxiliar o gestor na fiscalizagao do

contrato do ponto de vista funcional da solugé@o, com as seguintes atribui¢ées:

anotar as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, informando ao gestor
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aquelas que dependam de providéncias com vistas a regularizagédo das faltas ou
defeitos observados;

b. avaliar constantemente a qualidade da execugédo contratual, propondo, sempre
que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos;

c. solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigos por inadequagao ou vicios
que apresentem;

d. atestar, mensalmente, o fiel cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas
no que tange a satisfacao do usuario, ao material empregado, a rotina e qualidade
na execugao contratual;

e. identificar as clausulas do contrato que necessitem de acompanhamento especi-
fico; e

f.  atuar em tempo habil na solugao dos problemas que porventura venham a ocorrer
ao longo da execugao contratual.

Art. 7° Em caso de necessidade eventual de substituicao, sera emitida Portaria espe-
cifica para este fim.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia/DF, 00 de janeiro de 2020.

Presidente
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Anexo IX

PORTARIA N° 20, de 15 de maio de 2019.

DispOe sobre a contratagao de obras e servi-
cos de arquitetura e/ou engenharia, servigos
em geral, bem como aquisi¢cdes de bens e
materiais, dentro dos limites estabelecidos
nos incisos | e ll, art. 24 da Lei n°® 8.666/93.

O Presidente do Conselho Federal de Quimica (CFQ), no uso das atribuicdes que lhe
conferem o art. 11 da Lei n° 2.800, de 18 de junho de 1956, e seu Regimento Interno e

Considerando as disposi¢des dos artigos 24, incisos | e Il, 26, 32, § 1° e 62 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

Considerando o Decreto n® 9.412, de 18 de junho de 2018, que atualizou os valores das
modalidades de licitagao;

Considerando a necessidade de aperfei¢oar e tornar mais céleres e eficazes os proce-
dimentos relacionados as contratagdes de pequenos valores, desonerando os agentes do CFQ da
pratica de condutas nao exigidas em lei e que tém se mostrado prejudiciais a dinamica das aquisi-
¢cdes de bens e contratagdes de obras e servigos;

RESOLVE:

Art. 1° As contratagdes de obras e servigos de arquitetura e/ou engenharia, as contra-
tagdes de servicos em geral e as aquisigdes de bens e materiais, até os valores
previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, serdo
efetuadas em conformidade com as disposi¢oes desta Portaria Normativa.

Art. 2° As contratagdes de obras e servigos e as aquisi¢cdes de bens e materiais de que
trata o art. 1° serdo providenciadas pela Geréncia Administrativa, por meio de pro-
cesso administrativo-financeiro simplificado, no ambito do qual serdo adotados os
procedimentos, prestadas as informagdes e juntados os documentos pertinentes.

Paragrafo tnico. A Geréncia Administrativa expedira, aos setores responsaveis e in-
teressados em contratagdes e aquisicdes até os limites previstos nesta Portaria
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Normativa, comunicagao na qual indicara as informacgdes e os elementos que de-
verao constar dos processos administrativo-financeiros simplificados, de acordo
com o Manual de aquisi¢cao de bens e servigos que sera elaborado pelo CFQ.

DAS OBRAS E SERVIGOS DE ARQUITETURA E/OU ENGENHARIA

Art. 3° Para as contratagdes de obras e servigos de arquitetura e/ou engenharia, até o

a)

b)

d)

valor-limite previsto no inciso | do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993, serdao observa-
das as seguintes disposigoes:

nos casos em que a estimativa de dispéndio for superior a 50% (cinquenta por
cento) do valor-limite previsto no inciso | do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993:

solicitagd@o de contratacao de obra ou servigo de arquitetura e/ou engenharia, de
iniciativa do responsavel pela area interessada e dirigida a Geréncia Administra-
tiva, com a especificagdo detalhada do objeto a ser executado, com indicagao de
todas as informagdes necessarias a formulagao das propostas, inclusive quanto
aos materiais a serem empregados e prazos de execugao;

informacao, a ser requisitada pela area interessada a Geréncia Financeira sobre a
existéncia de dotacao orcamentaria;

obtencdo de proposta de precos junto a empresa ou profissional em condigdes
de executar o objeto pretendido, indicando desde logo a inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, conforme o caso;

justificativa do preco, com suporte nos seguintes parametros, utilizados de forma
combinada ou nao:

propostas de pregos de pelo menos 3 (trés) fornecedores em condi¢des de exe-
cutar o objeto pretendido, devidamente identificados pelas inscri¢des no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, obtidas no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a proposigéo de contratacao;

documentos comprobatorios de contratagdes similares firmadas por outros or-
gaos e entidades da Administragao publica, em execugao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a proposicao de contratagao;
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3 -

e)

f)

g)

a)

b)

d)

pesquisa de pregos publicada em midia especializada, sitios eletronicos especia-
lizados ou de dominio amplo, desde que contenha copia do veiculo de publicagédo
ou informacgdes sobre a data de consulta e indicativos de endereco eletrénico para
verificagao;

consulta, junto aos 6rgaos competentes, acerca da regularidade da situagao da
empresa ou do profissional que tiver ofertado a melhor proposta, sendo, no caso
de empresas, com relagao aos tributos federais e a divida ativa da Unido, tributos
estaduais, tributos municipais, Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e
Débitos Trabalhistas, e, no caso de profissionais, com relagao aos tributos fede-
rais e a divida ativa da Uniao;

autorizacao do Presidente do CFQ para a contratagao;
ordem de execugao de obras e/ou servigos de arquitetura e/ou engenharia;

nos casos em que a estimativa de dispéndio seja igual ou inferior a 50% (cinquen-
ta por cento) do valor-limite previsto no inciso | do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993
e superior a RS 8.250,00 (oito mil e duzentos e cinquenta reais):

solicitacdo de contratagao de obra ou servigo de arquitetura e/ou engenharia, de
iniciativa do responsavel pela area interessada e dirigida a Geréncia Administra-
tiva, com a especificagdo detalhada do objeto a ser executado, com indicagao de
todas as informagdes necessarias a formulagao das propostas, inclusive quanto
aos materiais a serem empregados e prazos de execugao;

informacao, a ser requisitada pela area interessada a Geréncia Financeira sobre a
existéncia de dotagao orgamentaria;

obtencao de proposta de precos junto a empresa ou profissional em condicdes
de executar o objeto pretendido, indicando desde logo a inscricao no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, conforme o caso;

justificativa do prego, com suporte nos seguintes parametros, utilizados de forma
combinada ou nao:

propostas de pregos de pelo menos 3 (trés) fornecedores em condigdes de exe-
cutar o objeto pretendido, devidamente identificados pelas inscrigdes no Cadastro




f)

g)

b)

c)
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Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, obtidas no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a proposigéo de contratagao;

documentos comprobatoérios de contratagbes similares firmadas por outros 6r-
gaos e entidades da Administracdo publica, em execugéo ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a proposi¢ado de contratacao;

pesquisa de pregos publicada em midia especializada, sitios eletronicos especia-
lizados ou de dominio amplo, desde que contenha cépia do veiculo de publicagao
ou informagdes sobre a data de consulta e indicativos de endereco eletronico para
verificagao;

consulta junto aos érgaos competentes, acerca da regularidade da situagao da
empresa ou do profissional que tiver ofertado a melhor proposta, em relacao aos
tributos federais e a divida ativa da Uniao;

autorizagao do Presidente do CFQ para a contratagao;
ordem de execucao de obras e/ou servigos de arquitetura e/ou engenharia;

nos casos em que a estimativa de dispéndio for de até RS 8.250,00 (oito mil, du-

zentos e cinquenta reais):

solicitacao de contratacao de obra ou servigo de arquitetura e/ou engenharia, de
iniciativa do responsavel pela area interessada e dirigida a Geréncia Administra-
tiva, com a especificacdo detalhada do objeto a ser executado, com indicagao de
todas as informacdes necessarias a formulagcao das propostas, inclusive quanto
aos materiais a serem empregados e prazos de execugao;

informacao, a ser requisitada pela area interessada a Geréncia Financeira sobre a
existéncia de dotagao orgcamentaria;

obtencgao de proposta de pregos junto a empresa ou profissional em condigdes
de executar o objeto pretendido, indicando desde logo a inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, conforme o caso;
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d)

e)

f)

justificativa do prego, com suporte nos seguintes parametros, utilizados de forma
combinada ou nao:

propostas de pregos de fornecedores em condi¢des de executar o objeto pretendi-
do, devidamente identificados pelas inscrigdes no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) da Receita Federal do
Brasil, obtidas no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias anteriores a proposi¢édo
de contratagao;

documentos comprobatérios de contratagdes similares firmadas por outros 6r-
gaos e entidades da Administragao publica, em execugao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a proposicado de contratacao;

pesquisa de pregos publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especia-
lizados ou de dominio amplo, desde que contenha cépia do veiculo de publicagao
ou informacgdes sobre a data de consulta e indicativos de endereco eletrénico para
verificagao;

autorizagao do Presidente do CFQ para a contratagao;

ordem de execugao de obras e/ou servigos de arquitetura e/ou engenharia.

SERVIGOS EM GERAL E AQUISIGOES DE BENS E MATERIAIS

Art. 4° Para as contratacdes de servicos em geral e as aquisicdes de bens e materiais,

b)

até o valor-limite previsto no inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993, serao
observadas as seguintes disposicoes:

nos casos em que a estimativa de dispéndio for superior a 50% (cinquenta por
cento) do valor-limite previsto no inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993:

solicitacao de contratacao de servigos ou de aquisi¢cao de bens e materiais, de ini-
ciativa do responsavel pela drea interessada e dirigida a Geréncia Administrativa,
com a especificagao detalhada do servigo a ser executado ou do bem ou material
a ser adquirido, com indicagao de todas as informacgdes necessarias a formulagao
das propostas;

informacao, a ser requisitada pela area interessada a Geréncia Financeira sobre a
existéncia de dotagao orgamentaria;




d)

f)

g)
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obtengao de proposta de pregos junto a empresa ou profissional em condigdes
de executar o objeto pretendido, indicando desde logo a inscrigdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, conforme o caso;

justificativa do prego, com suporte nos seguintes parametros, utilizados de forma
combinada ou néo:

propostas de pregos de pelo menos 3 (trés) fornecedores em condi¢des de exe-
cutar o objeto pretendido, devidamente identificados pelas inscrigdes no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, obtidas no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a proposi¢ao de contratacgao;

documentos comprobatdrios de contratagdes similares firmadas por outros 6r-
gaos e entidades da Administragao publica, em execugao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a proposi¢ao de contratagao;

pesquisa de pregos publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especia-
lizados ou de dominio amplo, desde que contenha copia do veiculo de publicagédo
ou informacdes sobre a data de consulta e indicativos de enderecgo eletrénico para
verificacao;

consulta, junto aos 6rgaos competentes, acerca da regularidade da situagao da
empresa ou do profissional que tiver ofertado a melhor proposta, sendo, no caso
de empresas, com relagao aos tributos federais e a divida ativa da Unido, tributos
estaduais, tributos municipais, Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e
Débitos Trabalhistas, e, no caso de profissionais, com relagdo aos tributos fede-
rais e a divida ativa da Uniao;

autorizagao do Presidente do CFQ para a contratacao;
autorizagao de fornecimento ou ordem de execugao de servigos;

nos casos em que a estimativa de dispéndio for igual ou inferior a 50% (cinquenta
por cento) do valor-limite previsto no inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666 e superior
a RS 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais);
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b)

d)

f)

g)

solicitagd@o de contratagao de servigcos ou de aquisicao de bens e materiais, de ini-
ciativa do responsavel pela area interessada e dirigida a Geréncia Administrativa,
com a especificagao detalhada do servigo a ser executado ou do bem ou material
a ser adquirido, com indicagao de todas as informacgdes necessarias a formulagao
das propostas;

informacao, a ser requisitada pela area interessada a Geréncia Financeira sobre a
existéncia de dotagao orgamentaria;

obtencgdo de proposta de pregos junto a empresa ou profissional em condigdes
de executar o objeto pretendido, indicando desde logo a inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, conforme o caso;

justificativa do preco, com suporte nos seguintes parametros, utilizados de forma

combinada ou néo:

propostas de pregos de pelo menos 3 (trés) fornecedores em condi¢des de exe-
cutar o objeto pretendido, devidamente identificados pelas inscrigdes no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, obtidas no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a proposigao de contratagao;

documentos comprobatorios de contratagdes similares firmadas por outros or-
gaos e entidades da Administragao publica, em execugao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a proposicao de contratagao;

pesquisa de precos publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especia-
lizados ou de dominio amplo, desde que contenha cépia do veiculo de publicagao
ou informagdes sobre a data de consulta e indicativos de endereco eletrénico para
verificagao;

e) consulta, junto aos érgaos competentes, acerca da regularidade da situagdo da
empresa ou do profissional que tiver ofertado a melhor proposta, com relagédo aos
tributos federais e a divida ativa da Uniao;

f) autorizacdo do Presidente do CFQ para a contratacao;

g) autorizagdo de fornecimento ou ordem de execugao de servigos;
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Ill - nos casos em que a estimativa de dispéndio for até RS 4.400,00 (quatro mil e qua-

b)

d)

f)

trocentos reais):

solicitagcao de contratagao de servigos ou de aquisi¢cao de bens e materiais, de ini-
ciativa do responsavel pela area interessada e dirigida a Geréncia Administrativa,
com a especificagdo detalhada do servigo a ser executado ou do bem ou material
a ser adquirido, com indicagao de todas as informacgdes necessarias a formulagao
das propostas;

informacao, a ser requisitada pela area interessada a Geréncia Financeira, sobre a
existéncia de dotagao orgamentaria;

obtencao de proposta de precos junto a empresa ou profissional em condigdes
de executar o objeto pretendido, indicando desde logo a inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
da Receita Federal do Brasil, conforme o caso;

justificativa do prego, com suporte nos seguintes parametros, utilizados de forma
combinada ou nao:

propostas de precos de fornecedores em condi¢des de executar o objeto pretendi-
do, devidamente identificados pelas inscrigdes no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) da Receita Federal do
Brasil, obtidas no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias anteriores a proposigao
de contratagao;

documentos comprobatorios de contratagdes similares firmadas por outros or-
gaos e entidades da Administragdo publica, em execugéao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a proposi¢édo de contratacgao;

pesquisa de pregos publicada em midia especializada, sitios eletronicos especia-
lizados ou de dominio amplo, desde que contenha cépia do veiculo de publicagao
ou informagdes sobre a data de consulta e indicativos de enderecgo eletronico para
verificagao;

e) autorizagao do Presidente do CFQ para a contratagao;

f) autorizacéo de fornecimento ou ordem de execugdo de servigos.
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DISPOSIGOES GERAIS

Art. 5° Apurando-se a irregularidade fiscal ou trabalhista do fornecedor com proposta

Art.

mais vantajosa, nos casos em que exigiveis as consultas, e ndo sendo possivel a
obtencgao de outra proposta, situagao essa a ser adequadamente justificada, pro-
ceder-se-a a contratagdo do préximo fornecedor com proposta mais vantajosa.

6° A Geréncia Administrativa, em conjunto com a Assessoria Juridica, aprovara
formularios padronizados para simplificar a adogéo das providéncias de que tra-
tam os artigos 3° e 4° desta Portaria.

Art. 7° A publicidade dos atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo e dos con-

tratos e instrumentos equivalentes nas contratagdes reguladas por esta Portaria
far-se-a, exclusivamente, pela divulgagao de extratos no Portal da Transparéncia

do CFQ, endereco eletrénico https://www.cfg.org.br/transparencia.

Paragrafo tnico. Havendo relevante interesse em ampliar a divulgagao dos extratos

de que trata o caput deste artigo, o Presidente do CFQ podera determinar outras
formas de publicidade nos casos especificos que indicar.

Art. 8° Os atos praticados pelos agentes do CFQ, destinados a determinar, solicitar in-

formacoes, informar e promover diligéncias poderao ser simplificados e langados
de forma manuscrita nos autos, exigindo-se, todavia, clareza e objetividade quanto
aos respectivos conteudos.

Art. 9° Exceto se existir duvida fundada quanto a autenticidade ou previsao legal, ficam

Art.

dispensados, em conformidade com o disposto no art. 9° do Decreto n° 9.094, de
17 de julho de 2017, o reconhecimento de firma e a autenticagdo de copias de
documentos expedidos no Pais e destinados a fazer prova junto ao CFQ nas con-
tratagdes de que trata esta Portaria.

10 Nas contratagdes de servigos e nas aquisicoes de bens e materiais cujos va-
lores contratuais ndo excedam os limites previstos nos incisos | e Il do art. 24 da
Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, ainda que o fundamento para a contratagédo
seja hipotese de inexigibilidade de licitacdo nos termos do art. 25 da mesma Lei,
nao se exigira:
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I - manifestagdo do 6rgao de assessoramento juridico, salvo quando houver minuta
de contrato ou haja fundado receio quanto a correcao dos fundamentos invoca-
dos para a contratagao;

Il = ratificagdo da autoridade superior quanto ao ato de reconhecimento da condig¢ao
de inexigibilidade de licitagao;

lll = publicagdo na imprensa oficial dos extratos de dispensa ou de inexigibilidade de
licitagdo e de contratos, cuja divulgagao observara o disposto no art. 7° desta
Portaria Normativa.

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no sitio eletrénico do
CFQ, no enderego www.cfg.org.br.

Brasilia, 14 de maio de 2019.
José de Ribamar Oliveira Filho

Presidente
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Anexo X

ORDEM DE EXECUGAO DE SERVICO E FORNECIMENTO (OESF/CFQ n. xx/2020)
Processo Adm. CFQ n° xx/2020

Solicitante: Conselho Federal de Quimica — CFQ (CNPJ 33.839.275/0001-72)

Autorizamos a execugao dos servigos abaixo especificados, conforme proposta apresentada.

ITEM DESCRIGAO DOS SERVIGOS QUANTIDADE VALOR UNITARIO RS
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX
1 XXXXXXXX
Valor TOTAL XXXXXXX

1. DESTINATARIO(A) OU CONTRATADO(A):

Nome: xx00XXXXXXXXXXXXX (CNPJ n. XXXXXXXXXXXXXXXX).
Endereco da Empresa: xxxxxxx

A/C: XXXXXX
Telefone: xxXxxxxx
Email: xxxxxxxxxxxx

2. DO VALOR/PREGCO: Pelo fornecimento objeto desta OES/CFQ, o CFQ pagara ao DESTINATARIO
o valor de RS XxxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXX).

2.1.FORMA DEPAGAMENTO: o pagamento do valor contratado sera feito em XXXXXXXXXXXXXXX,
no qual a CONTRATADA se compromete a prestar os servigos pactuados. O pagamento sera rea-
lizado até o 5° (quinto) dia Util apds a apresentacdo do documento fiscal correspondente, obser-
vado ainda o seguinte:

) a efetivagdo do pagamento condiciona a CONTRATADA a entrega de todo o objeto exposto nes-
ta OESF/CFQ e, no registro elaborado na proposta comercial apresentada pela empresa, pelo qual
o citado pagamento se fara mediante a apresentagao da respectiva Nota Fiscal;

I) sobre os valores devidos incidirdo os tributos e encargos de responsabilidade da CONTRATADA
e as retengdes tributarias previstas na legislagao propria, independentemente de prévia comuni-
cagao.

2.2. DOTAGOES ORGAMENTARIAS: Centro de Custo: xxxxxx. Rubrica: xxxxxx




CONSELHO FEDERAL DE QUiMICA 111

2.3. DADOS DA CONTRATANTE:

Nome: Conselho Federal de Quimica

CNPJ: 33.839.275/0001-72

Enderego: SCS Q. 09 Bloco A Torre B — 9° Andar — Salas 901/905 - Ed. Parque Cidade Corporate
— Asa Sul - Brasilia/DF — CEP: 70.308-200

3. DAS PENALIDADES:

3.1 Nos casos da inexecugao parcial ou total dos servigos, a CONTRATADA ficara sujeita as pe-
nalidades indicadas nos incisos seguintes, cuja aplicagao guardara proporcionalidade com a gra-
vidade da falta:

) adverténcia;
1) multa;

a) de até 10% (dez por cento) do valor total dos servigos, no caso de recusa em retirar a Ordem de
Execugédo de Servigos e de Fornecimentos no prazo indicado;

b) de 1% (um por cento) do valor total dos servigos, ao dia, até o limite de 10% (dez por cento), por
atraso na entrega dos materiais e da execugao dos servigos, cujo fornecimento foi adjudicado;

[1) cancelamento da Ordem de Execugao de Servigos e de Fornecimentos OES/CFQ;

IV) suspensado temporéria do direito de participar em licitagdo e de contratar com o CFQ, por até
2 (dois) anos;

V) perdas e danos, a serem apurados caso a caso.

4. NORMAS DE REGENCIA:

4.1. A presente OES/CFQ e a contratacao nela contida regem-se pelas Leis n° 8.666, de 21 de ju-
nho de 1993, n° 8.883, de 8 de junho de 1994 e alteragdes posteriores com as demais disposi¢oes
legais reguladoras de licitagdes da Administragao Publica Federal.

4.2. Constitui parte integrante da presente OESF/CFQ a proposta de precos apresentada pelo(a)
DESTINATARIO(A) no Processo Administrativo n® XXXXXX realizado pelo Conselho Federal de
Quimica — CFQ, cujo teor as partes declaram ter pleno conhecimento.

5. DA VIGENCIA

5.1 A presente OESF/CFQ tera vigéncia XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

6. FORO:

6.1 O foro competente para resolver as controvérsias relativas a esta OES/CFQ da Segao Judicia-
ria do Distrito Federal, Justica Federal de Brasilia, para resolver quaisquer questdes relativas ao
presente Contrato.

7. ORDEM DE EXECUGAO:

7.1 Pela presente OES/CFQ, o(a) DESTINATARIO(A) fica autorizado(a) a fornecer o objeto e execu-
tar os servigos listados na planilha em anexo.
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8. LOCAL, DATA E IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL PELA EMISSAO:

LOCAL E DATA: Brasilia-DF, de de 2020.

NOME: << nome >> — Presidente do Conselho Federal e Quimica — CFQ.
ASSINATURA - CONTRATANTE:

(2OOOOODDXXXXXXXXXXXXXX)
PRESIDENTE DO CFQ

9. RECEBIMENTO, LOCAL, DATA E IDENTIFICAGAO DA DESTINATARIA:

RECEBIMENTO: Recebemos a presente OES/CFQ e com ela declaramo-nos inteiramente de acor-
do.

LOCAL E DATA:
NOME:
ASSINATURA - CONTRATADA:

XXXXXXXXXXXXXX
CNPJ x000000(KX

Prezada Contratada, é necessario que a assinatura desta OES/CFQ seja acompanhada de cépia da RG, ou
CNH do representante para fim de comprovagao da assinatura.

EXEMPLO APENAS ILUSTRATIVO., AS CONDIGOES, FORMAS DE PAGAMENTO, NORMAS DE RE-
GENCIAS, ETC., DEVEM ESTAR DIRETAMENTE RELACIONADAS AO EXPOSTO NOS DOCUMENTOS
DE INSTRUMENTALIZAGAO DO PROCESSO A QUE SE REFERE.

LEGISLAGOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

1. Lein®8.666,de 21 de junho de 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Cons-
tituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administragao Pu-
blica e da outrasprovidéncias.

2. Portaria n.° 306, do Ministério do Planjamento, Orgamento e Gestao de 13 de de-
zembro de 2001.

3. Lein°10.520,de 17 de julho de 2002 - Institui, no @mbito da Uniao, Estados, Distri-
to Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢cdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisigao de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.
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Instrugao Normativa n° 05, de 25 de maio de 2017 — Disp&e sobre as regras e dire-
trizes do procedimento de contratagao de servigos sob o regime de execugao di-
reta no ambito da Administragao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instru¢do Normativa n° 03, de 20 de abril de 2017 — Dispde sobre os procedimen-
tos administrativos basicos para a realizagdo de pesquisa de pregos para aquisi-
¢ao de bens e contratagao de servigos em geral.

Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013 — Regulamenta o Sistema de Registro
de Pregos previsto no art. 15 da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Decreto Federal 10.024 de 20 de setembro de 2019. — Regulamenta o Pregao na
forma eletronica, para aquisgao de bens e servigcos comuns e da outras providén-

cias.

Decreto Federal 9.412 de 18 de junho de 2018 - Atualiza os valores das modali-
dades de licitagdo de que trata o art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.
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