PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI

Travessa Assungdo, 69 — Centro
Barra do Pirai — RJ — CEP: 27.123-080

BARRA DO PIRAI

ANEXO 6

FLUXOGRAMA DE COMPRAS
FORMALIZAGAO INICIAL DE PROCESSOS DE DESPESA

DECRETO MUNICIPAL N2 _ /2020
(revoga o Decreto n® 05/2019)

I. OBJETIVOS:

Estabelecer normas e procedimentos para a formalizacao inicial dos processos de despesas
referentes a prestacgdo de servigos, ao fornecimento de bens permanentes e de consumo, e as
obras e servicos de engenharia, cujas contrata¢bes sao precedidas por licitagdo nas
modalidades de concorréncia, tomada de precos, convite ou pregdo, ou realizadas por
dispensa ou inexigibilidade.

II. AMPLITUDE:

No ambito da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Barra do
Pirai.

I1I. DIRETRIZES:
3.1 - AUTORIZACAO:

e As autoridades competentes para autorizar o inicio do processo administrativo de
despesa, através da requisicdo conforme modelo:

o Os Secretarios Municipais, o Procurador Geral do Municipio (quando relativo
aquela PGM), o Controlador Geral do Municipio (quando relativo aquela CGM);

e Asautoridades competentes para autorizar a Despesa sao as descritas abaixo:

o O Prefeito;

o Os ordenadores de despesas secundarios, a saber: Secretario Municipal de
Saude, Secretaria Municipal de Assisténcia Social e demais secretarios que
obtiverem a determinacao de ordenacao;

o Os titulares de autarquias, de acordo com disposi¢cdes de lei ou decreto.

3.2 - DA REQUISICAO DA DESPESA:
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e A despesa do Municipio sera efetuada de acordo com a lei orcamentaria e as leis
especiais, constituindo crime de responsabilidade os atos dos ordenadores que
contra elas atentarem.

e A solicitagdo de despesa deve levar em consideracdo o respectivo decreto que trata
do encerramento do exercicio financeiro, no qual é estabelecida a data limite para a
emissdo das Notas de Empenho, além do poder de liquidagdo estabelecido para os
orgaos.

e A despesa deve ser justificada informando a necessidade de sua realizagdo,
declarando a finalidade, aplicagdo do material ou do servigo, valores para o préprio
exercicio e para cada exercicio seguinte, se houver, bem como mencionado o seu
embasamento legal. Em especial, as despesas obrigatorias de carater continuado
devem ser projetadas para os proximos dois exercicios. (Art. 14 da Lei n? 8.666, de
21/06/93; § 12 do art. 17 da Lei Complementar n® 101, de 04/05/00).

e A Requisicio devera ser assinada pelo servidor responsavel pelo setor que
efetivamente realizou o pedido, devendo ser seu prosseguimento autorizado pela
autoridade competente para autorizar o inicio do processo administrativo, conforme
item 3.1 desta IN.

3.3 - ESPECIFICACAO DA DESPESA

e As especificagdes dos materiais e servicos devem obedecer a critérios técnicos e ser
detalhadas no maior nivel possivel, para se evitar retrabalho em possivel pesquisa de
preco equivocada.

¢ 0O objetivo da devida especificagdo da despesa é obter o menor prego com a qualidade
adequada do produto ou servigo

e 0O quantitativo a ser adquirido pela municipalidade deve ser especificado por item e
demonstrada a metodologia de calculo que levou o requisitante a definir aquele
quantitativo como sendo o apropriado para a requisi¢ao.

e No caso de contratacdo de servicos, a descrigdo do objeto deve evidenciar de forma
clara e objetiva as atividades e as etapas dos servicos a serem prestados e a
vinculacdo de suas atividades a um produto final ou etapas de um produto.

e Devera ser confeccionado pelo Requisitante devido Termo de Referéncia ou Projeto
basico (conforme o caso) para a despesa, que devera conter no minimo:

a) A indicacdo e a especificacao objetiva e clara do objeto da despesa, definindo
suas etapas quando for ocaso;

b) Demonstracdo da real necessidade da Administracdo Publica, apresentando a
justificativa (motivacdo) do interesse publico para a despesa;

c) Demonstrac¢do da finalidade da despesa;

d) Especificagdes técnicas que subsidiem a formulacdo das propostas pelos
licitantes;
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e) Subsidios técnicos e operacionais que balizem a cotacdo dos precos, bem como
orientem o pregoeiro e a comissdo de licitagdo na sessdo publica da licitagao,
quando for o caso;

f) Orientagdes para o recebimento do material ou do servico;

g) Indicacdo do servidor (ou comissao de servidores) que sera responsavel pela
fiscalizagdo do contrato, se for o caso;

h) Indicar o Gestor do contrato, que sera também responsavel pelo
acompanhamento da Ata de Registro de Precos, se for o caso;

i) Orientagdes e subsidios para a fiscalizagdo e o gerenciamento da execugdo da
despesa;

j) Critérios de aceitabilidade das propostas (no caso de amostra, folder, catalogo,
etc);

k) Critérios de aceitabilidade do objeto (recebimento do objeto);

1) Especificacdo da dotagdo or¢amentdria para a despesa, indicando inclusive a
fonte de recursos a ser utilizada;

m) Condicoes de execucdo do objeto da despesa (métodos, estratégias, prazos de
execucdo e garantia, etc);

n) Obrigagdes das partes envolvidas;

0) As condig¢des para o pagamento;

p) Os prazos de vigéncia da despesa;

q) Sansdes contratuais cabiveis;

r) Orcamento detalhado estimado em planilha com prego unitario e valor global
(quando for o caso);

s) Cronograma fisico-financeiro (quando for o caso)

t) Demais requisitos necessarios e condi¢des gerais para a realizacdo de forma
plena e correta da despesa.

3.4 - DEFINICOES GERAIS PARA FORMULACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU
PROJETO BASICO:

O Termo de Referéncia ou Pedido simplificado de compras sao aqueles definidos
como modelos no ambito do Poder Executivo de Barra do Pirai, e devem conter, no minimo:

e OBJETO:
o Definicao do Objeto (Art. 40, I, Lei n. 8.666/93; Art. 3%, 11, Lei n. 10.520/02):
= Deve ser de forma precisa, suficiente e clara, vedadas as especificacbes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo, além de configurar a pratica de ato
antieconomico.
= Anadlise das possibilidades do mercado.
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A definicdo do objeto deve ser sucinta, uma vez que esta consta do
“aviso de licitagdo”. Por sua vez, a especificacdo do objeto traz o
detalhamento do objeto a ser licitado.

o Especificacdo do objeto (Lei 8.666/93, Art. 62, IX; Art. 72, §22; Art. 15, §72,1).:

A especificacdo ndao pode ser tdo sucinta, de forma a suprimir
informacdes ou detalhes que influenciam no valor da proposta, nem
exagerada a ponto de direcionar o certame. Assim, ndo se pode
transcrever as especificagdes técnicas de manuais e nem mesmo de
folders/catalogos explicativos, sob pena de direcionamento do certame
para determinada marca ou produto.

Verificar as condi¢ées do objeto, como necessidade de instalacdo e
montagem, incluindo ou nao, o fornecimento de materiais e mao de
obra.

Todo material que servir de referéncia para a especificacdo do objeto
deve ser juntado ao TR ou PB.

o Providéncias Importantes:

Verificar as condi¢des de mercado, como prazo de validade do produto.
Verificar os padroes tecnolégicos vigentes para o produto ou servico,
para evitar a aquisicdo de produto “fora de linha” ou de dificil
manutencao por falta de pecas de reposicao.

Muitas vezes, além de descrever o produto que se quer, pode ser de
muita valia descrever o produto que ndo se quer, mediante justificativa.
Verificar leis, decretos, regulamentos, portarias e demais atos
normativos aplicaveis ao objeto.

o Marca (Art. 15, §79, I; Art. 25, 1, Lei n. 8.666/93):

E vedada especificacao de marca.

o Marca como referéncia (Art. 72, § 5%; Art. 15, §72, [ e Art. 25, I da Lei n.
8.666/93):

E admitida a indicacdo de marca, em carater excepcional, como
parametro de qualidade e para tornar menos arida a tarefa de
descrever o objeto que se escolheu, cabendo a justificativa de ordem
técnica. Podera haver referéncia a marcas para melhorar a
especificacdo, seguida das expressoes: “ou equivalente”, “ou similar” e
“ou de melhor qualidade”, hip6teses em que o edital podera dispensar a
apresentacdo de amostra, se a oferta do produto recair sobre as marcas

indicadas.

o Padroniza¢do da Marca (Art. 15, I, Lei n. 8.666/93):

E aceitavel a escolha da marca, frente ao principio da padronizacio,
para atender as caracteristicas técnicas uniformes estabelecidas pela
Administracdo e, quando for o caso, atender as condigdes de
manutencdo, assisténcia técnica e garantia existentes. Deve ser
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instaurado processo administrativo de padronizacdo da marca no
servico publico antes da contratagcao do objeto.

o Quantitativo do Objeto (Orientacao da CGU:
(http://www.cgu.gov.br/publicacoes/ CartilhaGestaoRecursosFederais/
Arquivos/SistemaRegistroPrecos.pdf.):

* Definir previamente o quantitativo a ser demandado pela
administracdo publica, que deve ser pautado no histérico de utilizacao
do objeto, o que comprova a necessidade da contratacao, além de ter
um peso na formulacdo do pre¢o, em razao de uma maior ou menor
economia de escala, ou baseada em técnica de estimativa devidamente
especificada;

= Definicdo exata dos quantitativos, vedada a expressdo
“aproximadamente”.

= Sistema de Registro de Precos: a Administracdo Publica deve definir,
ainda que de forma estimada, as quantidades que poderdo vir a ser
adquiridas durante a validade da ata de registro de precos.

o Critérios Objetivos de Sustentabilidade (Arts. 170 e 225, CF/88; Art. 39, caput,
Lei n. 8.666/93):

» Licitacdo sustentavel é aquela que considera os fatores econdmicos,
sociais e ambientais em todos os estagios do processo de contratagdo,
transformando o poder de compra do Estado em instrumento de
protecdo ao meio ambiente e de desenvolvimento econémico e social.
Isso revela a func¢do social da licitagdo.

= No momento da definicdo do objeto, a Administracao deve observar os
padrdes de sustentabilidade.

o Objeto Divisivel (Art. 23, §§12 e 22, Lein. 8.666/93):

= Impoe o parcelamento do objeto e, por conseguinte, a adjudicacao por
item, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou perda de
economia de escala.

= Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este
nao for adotado.

o Sujeicdo as Normas Técnicas (Art. 62, X, Lei n. 8.666/93):

= E obrigatéria a exigéncia e aplicagio dos requisitos minimos de
qualidade do objeto, utilidade, resisténcia e seguranca. Aplica-se tanto
para obras quanto para outros objetos. E preciso citar as normas
técnicas aplicaveis ao objeto e divulgadas por orgdos oficiais
competentes (Ex.: ABNT e INMETRO).

e JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

o Motivagao (Art. 15, §79, 1], Lei n. 8.666/93; Art. 3,1, Lein. 10.520/02):

= Justificativa acerca da necessidade, conveniéncia e oportunidade da
contratacao pelo setor demandante (requisitante).
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= (O principio da motivacdo determina que a Administracdo deve
justificar todos os seus atos, apresentadas as razdes que o fizeram
decidir sobre determinados fatos.
= No caso de pregdo, é preciso justificar a natureza comum do objeto,
uma vez que s6 é possivel adotar a modalidade pregdo se o objeto for
comum.
= E preciso justificar o quantitativo do objeto, o que comprova a
necessidade da contratagao.
= E preciso justificar a vedacdo a participacao de empresas em consorcio.
= E preciso motivar a op¢do pela contratacdo direta (dispensa e
inexigibilidade), demonstrando o atendimento dos requisitos legais.
e REQUISITOS NECESSARIOS:
o Condicdes de Habilitagdo para Participar da Licitagdo (Arts. 27 a 31, Lei n.
8.666/93):
= Exigéncia de documentos especificos, de conhecimento do “setor
requisitante”, relativos a qualificacao técnica e qualificagdo econdmico-
financeira.
o Registro (Art. 30, I, Lei n. 8.666/93):
= E necessario o registro ou inscricio da empresa em entidade
profissional competente, quando for ocaso, como CREA, OAB, CAU, etc.
o Visita Técnica (Art. 30, III, Lei n. 8.666/93):
* Em regra é facultativa.
= A obrigatoriedade decorre da extensao e complexidade do objeto, o que
tem que ser justificado pela Administragao.
* E vedada a previsdo de data tnica para visita técnica, para evitar o
conluio entre os licitantes.
= (Cabe ao licitante definir a pessoa que ira realizar a visita técnica, nao
cabendo a Administragdo exigir que seja o responsavel técnico.
* Independentemente da visita técnica, os projetos de engenharia e
arquitetura deverdo ser disponibilizados para os licitantes.
o Quitacdo junto a Entidade Profissional Competente (Decisdao do TCU: Acordao
n.473/2004 - Plenario):
= E vedada a exigéncia de quitacdo junto a entidade profissional
competente, tanto para o responsavel técnico quanto para a empresa,
mas é permiti da a exigéncia de regularidade.
o Certificados de Qualidade (Art. 30, §52, Lei n. 8.666/93):
= Se necessario, os certificados de qualidade podem ser exigidos como
requisitos de pontuacdo em licitacido do tipo “técnica e prego”,
observada a razoabilidade da valoracao da nota. Neste caso, a exigéncia
de certificacio de produtos deve ser acompanhada de justificativa
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plausivel e fundamentada em parecer técnico, sob pena de infringir os
principios que norteiam o procedimento licitatorio.

Nao podem ser exigidos como requisitos de habilitacdo no processo
licitatorio (a exemplo da ISO). Nas contratacées de TI (ou TIC) nao se
pode exigir certificacdo MPSBR, CMMI e SPICE-ISO/IEC 15504 e outras
do género.

o Atestado de Capacidade Técnica (Art. 30, II, Lei n. 8.666/93):

Pode ser exigido atestado de qualificagdo técnico-profissional e
atestado de qualificacdo técnico-operacional (da empresa).

A comprovacdo da aptidao para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitacdo sera feita por meio de atestados fornecidos por pessoa juridica
de direito publico ou privado.

Via de regra, ndo pode ser exigido nimero minimo de atestados, para
ndo restringir a ampla participacdo na licitacdo. A licitante que possuir
apenas um atestado também poderda ser tecnicamente capaz de
executar o objeto do certame.

o Atestado de Qualificagdo Técnico-Profissional (Art. 30, §19, Lei n. 8.666/93):

Necessitam ser registrados na entidade profissional competente, como
condi¢do para sua validade e para comprovar a capacidade técnica do
profissional em processos licitatérios.

Para a exigéncia do atestado devem ser definidas as caracteristicas
semelhantes a execu¢do da obra ou servico, limitadas as parcelas de
maior relevancia e valor significativo do objeto da licitacao.

o Atestado de Capacitacdao Técnico-Operacional (Lei n. 5.194/66; Decisdes do
TCU: Simula n. 263/11; Ac6érdao n. 1.214/13 - Plenario):

Nao sao registrados na entidade profissional competente, uma vez que
a Lei n. 5.194/66, que regula o exercicio das profissdes de Engenheiro,
Arquiteto e Engenheiro Agronomo, e as normas infralegais expedidas
pelo Sistema CONFEA/CREA nao exigem o registro dos atestados no
CREA.

Para o TCU, regra geral, é legal a exigéncia de comprovacdo da execucdo
de quantitativos minimos em obras ou servigos, ndo podendo ser mais
que 50% do quantitativo licitado, desde que devidamente justificados e
limitados as parcelas de maior relevancia e valor significativo do
objeto.

No caso de servicos terceirizados, o TCU firmou entendimento que,
para a contratacao de até 40 postos de trabalho, é exigivel um minimo
de 20 postos e, para contratos de mais de 40 (quarenta) postos, é
exigivel um minimo de 50%.

ACEITABILIDADE DA PROPOSTA:



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI

Travessa Assungdo, 69 — Centro
Barra do Pirai — RJ — CEP: 27.123-080

BARRA DO PIRAI

o Pregdo (Art. 49, XI, Lein. 10.520/02):

Na dindmica do processamento do pregdo, tem-se a verificacdo de
conformidade do objeto, que é pautada na: qualidade, eficiéncia,
caracteres intrinsecos (forma de ser e existir) e extrinsecos (fatores
externos) do objeto.

o Amostra/Prototipo e Catalogo do Produto (Art. 75, Lei n. 8.666/93; Decisao do
TCU: eAc6rdao n. 1.437 /04, Primeira Camara):

Método usado em situacdes que requerem analises de cunho subjetivo:
cor, sabor, textura e cheiro. E avaliada no momento de afericdo da
aceitabilidade da melhor proposta.

Nado pode ser exigida de todos os licitantes, mas apenas do licitante
vencedor, no caso das modalidades concorréncia, tomada de pregos ou
convite, e do licitante provisoriamente vencedor, no caso da
modalidade pregao.

Definir a necessidade de apresentacao, especificando se é para todos os
itens/ lotes ou para alguns. Definir, inclusive, os requisitos para o teste
de conformidade.

Definir a necessidade de se indicar na proposta o modelo, marca e
procedéncia dos produtos, equipamentos e materiais.

Definir a necessidade de anexar catalogo dos produtos, equipamentos e
materiais.

E recomendavel porque facilita a avaliacdo pela Administracdo Publica
da qualidade do bem que deseja contratar.

e ACEITABILIDADE DO OBJETO:
o Critérios de Recebimento Provisdrio e Definitivo do Objeto (Arts. 73 e 74, Lei
n. 8.666/93):

Devem estar bem delimitados para auxiliar a comissao de recebimento,
o gestor do contrato e o fiscal(is) do contrato.

Recebimento provisorio: no ato da entrega do objeto, obra ou servico
no setor competente, que procedera a conferéncia de sua conformidade
com as especificacoes do edital e da proposta. Serve para avaliagoes e
corre¢des antes da entrega definitiva.

Recebimento definitivo: apds a verificacdo da qualidade e quantidade
do objeto.

o Local de Entrega do Objeto:

Definir o local em que os produtos deverao ser entregues.

Os produtos sempre deverdo ser entregues no almoxarifado (geral ou
setorial, se for o caso). Em casos especificos em que a entrega devera
ser feita em outro local/setor, devera constar a devida justificativa.

o Forma da Entrega:
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= Definir a forma de entrega/ acondicionamento (ex: embalagem), bem
como os procedimentos para os casos de nao aceitacdao do objeto.

e ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (cujas pesquisas serdo realizadas, em
parte, pelo requisitante e devem ser anexada a requisi¢do, e ndo no Termo de
Referéncia, e em outra parte pelo Departamento de Compras, que emitird relatério
final da estimativa):

o Escolha da Modalidade Licitatéria (Art. 23, §52, Lei n. 8.666/93):

= (O valor estimado da contratacdo deve ser informado e serve de
referéncia para a pratica de varios atos do processo licitatorio, de
definicdo por parte da comissdo de Licitacdo como: escolha da
modalidade de licitagdo a ser realizada, exceto quanto ao pregao;
verificagdo de recursos or¢camentdrios necessarios a contratacao;
definicdo dos meios de publicacdo do edital; andlise da aceitabilidade
das propostas; e andlise dos recursos administrativos.

= (O valor estimado da contratacdo também define os casos de dispensa
de licitagdo pelo valor.

o Fontes de Pesquisas de Precos (Art. 43, IV e Art. 15, V, Lei n. 8.666/93; IN
SLT/MPOG n. 05/14 - roteiro de boas praticas):

» Preco fixado por d6rgdo oficial competente; precos constantes em Atas
de Registro de Precos - ARP; precos para o mesmo objeto com contrato
vigente no 6rgdo promotor da licitacdo; pesquisa no comércio da
regido; pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora
de acesso; contratacdes similares de outros entes publicos, em
execucdo ou concluidos nos 180 dias anteriores a data da pesquisa de
precos; pesquisa no Portal de Compras Governamentais (www.
comprasgovernamentais.gov.br); revista especializada; pesquisa com
os fornecedores.

= Banco de Precos mantido por prestador de servigos especializados,
constitui, em principio, instrumento idoneo para a pesquisa de precos
na contratagdo publica.

o Quantidade de or¢amentos:

* No minimo trés orgcamentos, conforme orientacdo doutrindria e
jurisprudencial. Além da diversificagdo e ampliacdo, com base na
Simula TCER] n2 02/2018.

e DOTACAO ORCAMENTARIA:

o Obrigatoriedade (Art. 16, Lei Complementar n. 101/00):

= E condicéo tanto para obras e servicos, quanto para compra de bens.

= (Garantia de reserva orgcamentdria e financeira, com a indicacao da
dotagdo or¢amentaria.

o Sistema de Registro de Precos:
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A Administragao ndo precisa de disponibilidade de recursos financeiros
para iniciar a licitacdo, basta contar com a devida previsao
orcamentaria, apresentando o relatorio de saldo da dotagao respectiva.

e CONDICOES DE EXECUCAO:
o Definicao:

Métodos a serem utilizados na execucao, locais, horarios, periodicidade,
mao de obra necessaria, materiais e equipamentos a serem utilizados,
se os bens serdo entregues de uma sé vez ou de forma parcelada,
garantia, assisténcia técnica, etc.

o Regime de Execugdo (Art. 62, VI, “a”, “b”, “d” e “e”, da Lei n. 8.666/93. Decisao
do TCU: Acérdao n. 711, 30/03/16):

No caso de obras e servicos de engenharia, definir o tipo de
empreitada: por prec¢o global (quando for possivel definir previamente
e com boa margem de precisdo as quantidades dos servicos a serem
executados), por preco unitario (quando o objeto possuir imprecisao
intrinseca de quantitativos), integral (transferéncia maior de risco para
o particular, que assume a responsabilidade por todas as etapas das
obras, servigos, equipamentos, mobilidrios e instalagdes necessarias
para o pleno funcionamento do empreendimento até a entrega ao
contratante) ou tarefa.

OBS.: a adogdo da empreitada integral deve ser justificada, uma vez que
ao incluir no escopo da licitacdo da obra itens como equipamentos e
mobiliarios, sem que se mostrem, no conjunto da obra, essenciais para
o pleno funcionamento do empreendimento, pode ferir o principio do
parcelamento, pois estes podem ser objeto de contratagdo a parte.

o Definir, quando for o caso (Art. 72, Lei n. 8.666/93):

prazo de entrega dos produtos, a contar da emissdao do Pedido de
Compra;

prazo para as entregas parceladas, a contar da emissdao do Pedido de
Compra;

prazo para inicio da execucdo dos servicos, a contar da emissdo da
Ordem de Servico;

prazo de execucao dos servigos;

cronograma de execucao, se for o caso;

necessidade de acompanhamento dos servicos por profissionais do
“setor demandante”;

prazo de prova do produto (ex: no caso de produto personalizado para
a Administragdo Publica);

manutencdo preventiva e/ou corretiva e periodos de realizacao;
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= possibilidade de troca de pegas, se por originais ou similares, e de
processos de remanufatura, recondicionamento, reutilizacdo ou
refilamento;

= possibilidade ou ndao de subcontratacao de partes da obra, servico ou
fornecimento (definir quais partes poderao ser subcontratadas);

* necessidade de disponibilizagdo de SAC e indicagdo do niimero para
atendimento comercial;

= possibilidade de suporte técnico remoto ou pelo sitio eletronico, bem
como o prazo para atendimento, forma de atendimento (0-800, e-mail,
etc.), prazo e forma para a solucdo do problema, substituicio do
equipamento defeituoso;

» necessidade de apresentacdo de relatérios de manutencao;

* mobilizagdo e desmobilizacido do canteiro de obras (barracio,
instala¢des de pontos de 4gua, energia e esgoto);

* limpeza dos locais de instalacao e/ou remoc¢ao de entulhos;

= exigéncias especificas para o objeto a ser contratado.

o Alteragdo do Quantitativo (Art. 65, §19, Lei n. 8.666/93):

= Pode ser alterado o quantitativo, sem que isso implique altera¢do dos
precos ofertados.

= Aalteracdo do quantitativo deve ser motivada, a fim de se demonstrar a
real necessidade de tal situacgao.

e OBRIGACOES DAS PARTES:
o Definir:

= Com clareza e precisdo quais sao as responsabilidades do contratante e
do contratado, uma vez que as informac¢des sdo essenciais para o
gerenciamento do contrato e para a aplicagdo de sang¢des ao contratado,
quando for o caso.

= QObrigacdes especificas de acordo com o objeto a ser licitado.

= QObrigacoes padroes sdo inseridas pelo setor responsavel pela
elaboracao de contratos.

o Obrigacdes do Contratado (Art. 56, Arts. 72, §12, 99, §29 e 40, V, Lei n.
8.666/93):

» Prestar garantia de execuc¢ao contratual, no percentual de até 5% do
valor do contrato, a depender do vulto da contratacao e do risco da
execucdo do objeto.

= Elaborar o projeto executivo, no caso de obras e servicos, se for o caso.

o Obrigag¢des da Contratante:

= Disponibilizacao de espaco, equipamentos, dados, projetos, materiais,

etc.
e GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO:
o Segregacdo de Fun¢des na Administracdo Publica (Art. 67, Lei n. 8.666/93):
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= (O gestor do contrato e o fiscal do contrato exercem atividades
incompativeis umas com as outras, especialmente aquelas que
envolvam a pratica de atos e, posteriormente, a revisao desses mesmos
atos, o que pode comprometer a imparcialidade e, por conseguinte, a
execucdo do contrato.

o Gestdo do Contrato (Art. 15, §89, Art. 73, I1, Lei n. 8.666/93 (material):

= A figura do gestor dos contratos é obrigatoria.

» A criagdo da comissédo de recebimento de material acima do valor de R$
80.000,00 (oitenta mil reais) é uma imposicao da lei, uma vez que no
recebimento do objeto é que ocorrera a conferéncia do material com o
descrito no contrato, devendo ser rejeitados o0s bens em
desconformidade com o avencado.

= E aconselhavel a indicacdo do nome do Gestor do Contrato e a fixacdo
de suas atribuigdes.

o Fiscalizagdo do Contrato (Art. 67, Lei n. 8.666/93):

= A fiscalizacdo da execucao do contrato deve ser realizada por servidor
com conhecimento técnico.

= E permitida a contratacio de terceiros para assistir o servidor
designado para a fiscalizagdo do contrato e subsidia-lo de informacgdes
técnicas.

= E aconselhavel a indicacido do nome do Fiscal do Contrato e a fixacdo de
suas atribuigdes.

e CONDICOES DE PAGAMENTO:
o Forma de Pagamento:

= mensal;

* mediante entrega;

=  por medi¢ao;

= parcela tnica.

o Prazo de Pagamento (Art. 40, XIV, Art. 52, §32, Lei n. 8.666/93):

= Nao superior a 30 dias.

* No caso de despesas até R$ 8.000,00 (oito mil reais), pagamento no
prazo de até 5 (cinco) dias uteis.

o Retengdo de Pagamento:

= A Administracdo Publica podera, em razdo de descumprimento de
clausula contratual, imputar as sanc¢des previstas no art. 87 da Lei n.
8.666/93 ou, até mesmo, rescindir o contrato. Todavia, a reten¢do de
pagamento em razdo do contratado ndo manter a regularidade fiscal
perante a Fazenda Publica caracteriza enriquecimento ilicito da
Administracdo Publica.

o Pagamento Antecipado (Art. 40, §32, Art. 65, 11, “c”, Lei n. 8.666/93):
= Evedado.

12



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI

Travessa Assungdo, 69 — Centro
Barra do Pirai — RJ — CEP: 27.123-080

BARRA DO PIRAI

o Condigodes:

As condi¢cdes padrao serdo inseridas pelo setor responsavel pela
elaboracao de contratos.

e VIGENCIA DO CONTRATO:
o Duragao dos Contratos (Art. 57, Lei n. 8.666/93):

Esta adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios
(exercicio financeiro).

Os casos em que a vigéncia do contrato ultrapasse a vigéncia dos
respectivos créditos orgcamentarios deverao ser justificadas e
aprovadas pela autoridade competente.

o Prorrogacdo dos Contratos (Art. 57, II, Art. 57, IV, Lei n. 8.666/93):

Servicos continuos - o periodo da contratacio é limitado a 60
(sessenta) meses, incluidas as prorrogacoes.

Equipamentos e programas de informatica - o periodo da contratagdo é
limitado a 48 (quarenta e oito) meses, incluidas as prorrogacoes.

o Atade Registro de Precos:

O prazo de validade é de 12 (doze) meses, incluidas eventuais
prorrogacdes. Mas o contrato pode ser prorrogado, nos termos do art.
57 da Lein. 8.666/93.

e SANSOES CONTRATUAIS:
o Condutas Tipicas:

Devem ser definidas pela Administragdo. As sang¢oes previstas no TR ou
PB devem constar também do edital ou do contrato.

o Principio da Proporcionalidade:

Na aplicacdo das sancgdes, deve-se levar em consideracdao a gravidade
da conduta do infrator (reprovabilidade da conduta), o carater
educativo da pena, bem como o dano causado a Administracgao.

o Multa (Art. 72, Lei n. 10.520/02; Arts. 86 a 88, Art. 55, VII, Art. 80, I1II, Lei n.
8.666/93):

Fixar os percentuais a serem aplicados, podendo reduzir o percentual
da multa, bem como a temporalidade da incidéncia (por dia, por hora,
etc.), observando: as peculiaridades do objeto a ser contratado, o
percentual maximo fixado pela lei e os fundamentos legais.

Nao ha a fixacdo legal de percentuais para multa moratdria
(sancionatéria) ou compensatoria (indenizatoria), devendo a
Administracdo, na fase do planejamento da contratacdo, estabelecer o
percentual do valor da multa com base na praxe dos contratos e
orientada com base nos principios da razoabilidade e
proporcionalidade.

o Processo Administrativo:
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= A aplicagdo de qualquer penalidade prevista realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a
contratada.

e CONDICOES GERAIS:

o Instrumento de Contrato (Art. 62, Lei n. 8.666/92; IN CGM/PMBP n?
001/2017):

= Obrigatério nos casos de concorréncia e tomada de pregos, bem como
de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, cujos precos estejam
compreendidos nos limites das referidas modalidades de licitagao.

= Facultativo nos demais casos, podendo a Administragdao substituir o
instrumento de contrato pela carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucdo de servico.
Nestas hipdteses, devera constar do TR ou PB as condi¢des gerais.

o Quais Sao?

= Registrar as demais condi¢Oes essenciais para o fornecimento, para a
execu¢do da obra ou prestagio do servico demandado pela
administracdo publica.

e ORCAMENTO DETALHADO E ESTIMADO EM PLANILHA COM PRECO UNITARIO E
VALOR GLOBAL:

o Instrumento Obrigatério (Art. 40, §29, 11, Lei n. 8.666/93):

= Na fase interna do procedimento licitatério e deve ser anexo ao edital,
favorecendo o controle interno e o controle externo, nas modalidades
licitatorias previstas na Lei n. 8.666/93 (concorréncia, tomada de
precos e convite).

o Modalidade Pregdo (Art. 59, caput e LV; e Art. 37, caput, Constituicdao Federal;
Art. 32 e 44, §1°, Lei n. 8.666, de 1993; Art. 2°, Lei n. 9.784, de 1999; Art. 39, 1],
Lein. 10.520/02):

* [nstrumento obrigatério na fase interna do procedimento licitatorio. Ha
divergéncia doutrinaria e jurisprudencial quanto a obrigatoriedade ou
nao de anexar ao edital.

= A divulgacdo dos valores no edital ou anexos é medida condizente com
os principios da publicidade e transparéncia.

* A inclusdo do or¢gamento no edital contribui com o bom andamento do
processo licitatério na medida em que impugnacdes neste sentido
poderdo ser evitadas, além de favorecer o controle social dos atos
administrativos.

= A disponibilidade do orcamento somente na fase interna compromete a
competitividade, uma vez que beneficia os licitantes da regido onde
sera realizada a licitacao.

o Julgamento pelo Valor Global:
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* E necessario elaborar orgcamento estimado em planilha de custo
unitario para cada item, pois serve de referéncia para o julgamento das
propostas, a fim de verificar se o preco é inexequivel ou se é
superfaturado.

o “Jogo de Planilha” (Decisdao do TCU: eAcordao n. 1.514/2015 - Plenario):

= A elaboragdo de or¢camento estimado em planilha de custo unitario
possibilita ao pregoeiro e a Comissdo de Licitagdo analisar a distor¢cdo
nos precos, conhecida como “jogo de planilha”, caso ocorra.

e CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO:
o Definicao:

= Instrumento que representa as etapas da execu¢do de um trabalho,
dividindo em periodos e em tarefas o todo a ser realizado. No caso de
execucdo dos servigos por empreitada por preco unitario, tendo em
vista que os pagamentos serdo realizados por etapas, faz-se necessario
estabelecer um cronograma de desembolso financeiro no qual fiquem
determinados os periodos de medicdo e os valores respectivos de cada
parcela executada. Integra, obrigatoriamente, o edital, como item ou
anexo deste.

o Responsavel pela Elaboragao:

= O setor requisitante deve elaborar o cronograma fisico-financeiro, a
partir das necessidades e disponibilidade de recursos financeiros da
Administracdo, que servira de referéncia para o licitante elaborar o
cronograma fisico-financeiro, que devera ser apresentado na proposta
comercial.

o Execucdo de Obras:

» Eimprescindivel a elaboracdo do cronograma fisico-financeiro.
o Compras com Entrega Parcelada:

= E desejavel a elaboracédo do cronograma fisico-financeiro.
o Prazo de Execugdo:

= Deve ser compativel com o cronograma fisico-financeiro.

3.5 - CLASSIFICACAO DA DESPESA

e Deve ser observada a classificacdo orcamentaria da despesa, com o correto
enquadramento nos programas de trabalhos constantes do Quadro de Detalhamento
da Despesa, aprovado por Decreto, resultante da Lei orcamentaria Anual em vigor.

e A Secretaria Municipal ou Orgio requisitante devera indicar, na Requisicdo, a
classificagdo orcamentaria por onde correrd a despesa, informando o saldo
orcamentario das dotagoes escolhidas.

e No caso de insuficiéncia de saldo or¢camentario, a requisitante devera solicitar a
SEPLAN a devida alteracdo orcamentaria, indicando os valores a serem
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movimentados e as dotagdes que terao saldo anulado, parcial ou total, para a
suplementacdo da despesa requisitada.

e Ainda em caso de insuficiéncia de saldo orcamentario, ndo havendo saldo
orcamentario em outras dotacdes do mesmo 6rgdo requisitante, podera a SEPLAN
verificar a disponibilidade de saldo em outros 6rgaos, para a devida movimentacao.

3.6 - PESQUISA DE PRECOS

e Os procedimentos para a realizacdo da pesquisa de pregos devem seguir o SEGUINTE:
o No caso de aquisicdo de material:

Ao iniciar a pesquisa de pregcos o o6rgiao responsavel deve ter
definida(s) a(s) especificacdo(bes) e respectiva(s) quantidade(s) do(s)
item(ns) a ser(em) adquiridos.

O responsavel pela coleta de pregos deve realizar um bom
planejamento, com a definicdo das suas etapas e do prazo para a
conclusao; eleger as fontes de pesquisa a serem utilizadas de acordo
com o objeto da aquisicao.

As pesquisas de precgos deverao obedecer a Simula TCE-R] n? 02/2018
bem como a IN 05/2014 e suas alteracdes, do Ministério do
Planejamento, e conter valores referenciais de fontes distintas para
cada item, quando houver, realizando a coleta de precos nas fontes
selecionadas, ou justificando a auséncia ou impossibilidade de
amplitude ou diversificacdo da pesquisa;

No caso de pesquisa realizada por email, o fornecedor devera ser
informado sobre o objetivo da coleta de precos, a descricao completa
do(s) produto(s), o(s) local(is) de entrega e prazo(s), podendo ser
solicitado ao mesmo quaisquer dados complementares a pesquisa. A
identificacao correta do(s) fornecedor(es) contatado(s) durante a fase
de pesquisa de precos é de suma importancia, considerando que este(s)
serd(ao) potencial(is) licitante(s) na ocasido da realizacdo dos
certames, no caso de fornecedores;

Avaliar os valores obtidos na pesquisa de precos, a fim de que sejam
expurgados os que apresentarem discrepancia em comparag¢do com 0s
demais, bem como os destoantes dos praticados no mercado
fornecedor, definindo tudo em planilha. No caso de limitacdo de
propostas, deverao ser consideradas todas as propostas e justificado tal
fato de forma detalhada.

A(s) cotacao(des) de preco(s) apresentada(s) pelos fornecedores
deverdo fazer parte do processo administrativo.

A definicdo do preco estimado se dara pela escolha do menor preco
obtido para cada item, dentre as fontes pesquisadas, observando-se a
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metodologia definida na IN 05/2014 alterada pela IN 03/2017, do
Governo Federal, dentre as métricas Média ou Mediana.

No caso de servigos:

Ao iniciar a pesquisa de pregos o o6rgdo responsavel deve ter
definida(s) a(s) especificacdo(des) do(s) servico(s), além da defini¢do
do(s) prazo(s) de execucao do(s) mesmo(s), quando for o caso.

O responsavel pela coleta de pregos deve realizar um bom
planejamento, com a definicdo das suas etapas e do prazo para a
conclusdo; eleger as fontes de pesquisa a serem utilizadas de acordo
com o objeto da pesquisa.

As pesquisas de precgos deverao obedecer a Simula TCE-R] n2 02/2018
bem como a IN 05/2014 e suas alteracdes, do Ministério do
Planejamento, e conter valores referenciais de fontes distintas para
cada item, quando houver, realizando a coleta de precos nas fontes
selecionadas, ou justificando a auséncia ou impossibilidade de
amplitude ou diversificacdo da pesquisa;

No caso de pesquisa realizada por email, o prestador de servicos devera
ser informado sobre o objetivo da coleta de precos, a descricao
completa do(s) servico(s), o(s) local(is) de execugdao e prazo(s),
podendo ser solicitado ao mesmo quaisquer dados complementares a
pesquisa.

A identificacdo correta do(s) prestador(es) de servico(s) contatado(s)
durante a fase de pesquisa de precos é de suma importancia,
considerando que este(s) sera(do) potencial(is) licitante(s) na ocasido
da realizacao dos certames.

Avaliar os valores obtidos na pesquisa de precos, a fim de que sejam
expurgados os que apresentarem discrepancia em comparagdo com os
demais, bem como os destoantes dos praticados no mercado
fornecedor.

A(s) cotacdo(des) de preco(s) apresentada(s) pelos prestadores de
servigos deverdo fazer parte do processo administrativo.

A defini¢do do preco estimado se dara pela escolha do menor prego
obtido para cada item, dentre as fontes pesquisadas, observando-se a
metodologia definida na IN 05/2014 alterada pela IN 03/2017, do
Governo Federal, dentre as métricas Média ou Mediana.

Quando a contratacao se referir a servicos cujos precos ndo possuam um referencial,

é necessdria a juntada de planilha detalhada da composi¢do dos precos com, no

minimo, os seguintes elementos: mdo de obra, encargos sociais incidentes, insumos

necessarios e outros itens vinculados aos servigos.
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e Quando ndo for adotado o menor preco pesquisado, deverd o Orgio/Entidade
justificar tecnicamente, no processo administrativo, o critério escolhido, preservando,
em qualquer hipétese, a realidade do mercado.

3.7 - INEXIGIBILIDADE

e As declaragoes, os atestados e os certificados expedidos pelos 6rgaos competentes
para comprovar a exclusividade de fornecimento nas contratagdes por inexigibilidade
de licitagdo, fundamentada no inciso I do art. 25 da Lei n® 8.666, de 21/06/93,
somente serdo aceitos com prazo de validade expresso no documento e desde que o
mesmo nao seja superior a 90 (noventa) dias da data de sua emissao.

e Deverd ser observada a jurisprudéncia e a legislacdo pertinente a utilizagdo da
licitagdo inixigivel.

3.8 - REGISTRO DE PRECOS

e O Sistema de Registro de Precos - SRP devera ser adotado, preferencialmente, pelos
Orgdos da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional para a aquisi¢io de bens de
uso geral e continuado e para a contratagao de servicos.

e Os Orgdos Nao Participantes do Registro de Precos poderdo fazer uso da Ata de
Registro de Preco, devendo ser previamente consultado o Departamento de Compras
e Licitacdes da Prefeitura.

e As rotinas e os procedimentos a serem observados pelos 6rgdos nao participantes
interessados em aderir as atas de registro de pregos vigentes, gerenciadas pela
Secretaria Municipal de Administracdo, sao, dentre outras a definir:

o deverao ser formalizadas em processo administrativo com pedido de adesao,
devidamente justificado e autorizado pelo Titular do Orgdo ou da Entidade;

o As solicitagdes de adesao deverdo, obrigatoriamente, contemplar os itens e os
respectivos quantitativos a serem informados ao beneficiario do preco
registrado, acompanhados da respectiva listagem com indicacao dos locais de
entrega, no caso de aquisicdo de bens ou de execucdo no caso de contratacdo
de servigos;

o Os outros entes da Federacao interessados em aderir as Atas de Registro de
Precos poderao formular o pedido através de Oficio assinado pelo Titular do
respectivo Orgdo e enderecado ao Prefeito Municipal de Barra do Pirai;

o O Departamento de Compras e Licitacido da Secretaria Municipal de
Administracdo, como Orgéo Gerenciador do Sistema de Registro de Precos,
procedera a consulta ao beneficiario do registro que, no prazo de até 3 (trés)
dias uteis, se manifestara formalmente sobre a viabilidade do atendimento a
demanda sem impactar nas ja existentes ao longo da vigéncia da Ata;

o Obtida aquiescéncia do beneficidrio do registro, o expediente sera
encaminhado ao Prefeito Municipal que autorizara, ou ndo, a adesao
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pretendida, devendo um extrato desta autorizagdo ser publicado na Imprensa
Oficial deste Municipio.

e Os oOrgaos e entidades publicas integrantes da administracao direta e indireta do
Poder Executivo do Municipio de Barra do Pirai poderdo realizar licitacdes sob a
modalidade pregdo eletrénico para a aquisicdo de bens e materiais e contratagdo de
servicos de seu interesse, sempre que possivel processadas através do Sistema de
Registro de Precos.

e Sera permitida a manutenc¢do de contrato anterior a Ata, desde que seja comprovada
a vantajosidade de sua manutencgao.

e A CGM analisard as Atas de Registro de Precos vigentes no ambito municipal
considerando critérios de amostragem em auditoria, e utilizara, sempre que possivel,
as tabelas de precos e custos da Prefeitura ou 6rgdo oficial de ente Federativo para
orientar a fiscalizacdo dos precos constantes nestas atas.

e Sempre que o material ou servico constar das tabelas de precos e custos da Prefeitura
ou 6rgdo oficial de ente Federativo, o 6rgao ou entidade licitante devera utilizar o
preco da tabela como um dos valores de pesquisa.

3.9 - MONITORAMENTO DE PRECOS

¢ O monitoramento de precos consiste na comparagao dos precos unitarios praticados
pelos 6rgdos municipais em suas aquisi¢cdes e os registrados em ata de registros de
precos, com os precos referenciais da Prefeitura Municipal de Barra do Pirai, através
do Catdlogo de Materiais e Servicos, além de outras que venham a ser criadas.

e C(Cabe ao ordenador de despesas justificar a pratica de precos unitarios acima dos
referencias, agrupando todos os casos apontados no més em um Unico oficio e
encaminhar a CGM até o dia 15 do més subsequente.

e A justificativa deve abranger o motivo da aquisicdo com pre¢o acima que o
referencial; como foram aplicadas as pesquisas de precos; as medidas adotadas pelo
Oorgdo para sanear a aquisicdo objeto do relatorio de monitoramento e futuras
aquisigoes.

e Considerando que o preco registrado em atas de registro de precos pode ser revisto a
qualquer tempo, cabe aos 6rgdos requisitantes questionamento aos gestores das atas
quanto aos prec¢os eventualmente superiores aos referenciais da PMBP.

e Compete aos 6rgaos e entidades municipais:

[ - Observar a correta relagao entre a quantidade pretendida e a unidade de medida
do item,

IT - Solicitar a SMA a criacao ou adequacdo de codigos de materiais e servigos no
Catalogo de Materiais e Servicos.

IV. ORGAOS/SETORES ENVOLVIDOS:
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1.
2.
3.
4.
5.

V. PROCEDIMENTOS:

Orgdo Requisitante;

Setor de Compras;
Ordenador da Despesa;
Compras e Licitagao;
Secretaria de Administragao.

1. Orgdo Requisitante

a.

Emite a Requisi¢do da compra ou do servico:

Modelo pré definido que deve ser preenchido em sua totalidade, com as devidas
informacgdes, sobretudo a caracteristica do item requisitado com especificacdes
detalhadas, sua quantidade e preco estimado. Além disso, é fundamental que o
documento contenha a indicacdo da destinacdo do item adquirido (esta
comprando o material, bem ou servico pra qual destino?).

Anexa a Requisicdo o devido Termo de Referéncia ou Pedido simplificado de
compras, se for o caso:

Modelo pré definido, que deve informar no minimo o objeto da compra ou servico,
de forma detalhada, suas especificacdes técnicas, sua quantidade e a metodologia
de calculo pra chegar a esta quantidade requisitada (como se chegou a esta
quantidade? Qual a base de calculo utilizada para se definir este quantitativo?), a
justificativa do interesse publico na compra ou servico (esta compra ou servigo
atende a uma determinacdo legal? Qual o beneficio que a populagao -especifica ou
geral - obtera com esta aquisicdo? Esta aquisicdo objetiva atender a qual demanda
da sociedade? etc.), prazo de entrega (se sera entrega imediata ou sera entrega
parcelada), definigdes e outras informagdes técnicas importantes para que possa
ser formulada a pesquisa de prego, dentre outras informagdes definidas pelo
Departamento de compras e Licitacdes. Observar as regras desta IN.

2. Departamento de Compras e Licitacao - Setor de Compras
a. Com base na descri¢ao do objeto e na descricao dos itens (se for o caso), realiza a

C.

pesquisa de precos, com base na normativa legal, sobretudo a IN 05/2014 alterada
pelaIN 03/2017.

Emite Parecer conclusivo, com planilha de precos, indicando o menor prego, a
média e a mediana, e informando qual o valor devera ser utilizado no
procedimento.

Observar as orientagdes desta IN.

3. Ordenador da Despesa
a. O Ordenador da Despesa devera autorizar o andamento do processo para a

aquisi¢do pretendida. Caso o andamento NAO seja aprovado, o procedimento
devera retornar ao Orgdo Requisitante.
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5.

6.
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b. No caso de APROVACAO da aquisi¢io, o Ordenador da Despesa devera apor sua
assinatura com os dizeres “AUTORIZO A AQUISICAO, OBEDECENDO AOS
REQUISITOS LEGAIS PERTINENTES”.

Departamento de Compras e Licitagdao

a. Informa qual é o tipo da aquisi¢do, com base na Lei Federal n? 8.666/93 (licitacao,
dispensa ou inexigibilidade), indicando a fundamentagao legal para tal;

b. No caso de licitacao, ver fluxograma especifico;

c. No caso de dispensa ou inexigibilidade, ver fluxograma especifico;

Secretaria Municipal de Administragao

a. Emite o Termo de Conformidade - Fase 1 (conforme Modelo), que consiste em
uma verificacdo dos tramites processuais até a presente etapa, com vista a
realizacao de procedimento do sistema de controle interno.

Departamento de Compras e Licitagdo

a. Da prosseguimento ao feito, conforme o tipo de aquisicao, observando as regras

para cada tipo.
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COMPLEMENTO DO ANEXO 6
DECRETO MUNICIPAL N2 __ /2020
(revoga o Decreto n? 05/2019
FLUXOGRAMA DE DESPESA - PROCEDIMENTOS INICIAIS DE DESPESA

ADMINISTRACAO
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