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NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS. Rio de Janeiro, 2021.
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RESUMO

O presente trabalho apresenta a busca pela otimizacdo em processos de aquisicdo aplicados a
pesquisa clinica no Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas. Proposta se a criacdo de um
espaco de Cocriacdo, mediante o incremento de Plataformas de Engajamento, que envolvam
experimentacdo e aprendizagem, com intuito de coparticipagdo criativa em processos, capaz de
alavancar o desempenho institucional. Aborda, como problemética, o possivel conflito entre os
regulamentos das Boas Préticas Clinicas (BPC) e as normas administrativas relacionadas aos
processos de aquisicao. Justifica se para que danos previsiveis possam ser evitados mediante a
garantia da aquisicdo de insumos de qualidade, na quantidade certa e no tempo adequado, mediante
processo de Cocriacdo que aproxime pregoeiros e requisitantes, ocasionando economicidade e
celeridade, potencializacéo dos recursos financeiros, com reflexo positivo na pesquisa, ensaio ou
cuidado assistencial. O objetivo geral deste estudo foi desenvolver praticas de melhoria continua e
inovagdo, com vistas a otimizagdo em processos de aquisicdo de bens, insumos e contratacdo de
servigos para saude, que possam mitigar possiveis conflitos das legislagdes no contexto das boas
praticas clinicas e o ordenamento brasileiro de compras publicas, com foco nas interfaces dos servigos
envolvidos nos quais sdo constituidos os espacos sistémicos de cocriacdo de valor. Para tanto, foi feita
andlise documental, design dos processos de aquisi¢do, trabalho de campo — instituir plataforma de
engajamento e desenvolver e disseminar documento de referéncia. Para desfecho dos objetivos
especificos foram concretizados a identificagdo de documentos chave, confrontando-os para mapear
requisitos comuns e conflitantes, o mapeamento dos processos de compras na interface com os
requisitantes, a identificacdo de atores chave nas atividades do macroprocesso de aquisi¢ao,
modeladas as interfaces entre os diferentes atores, reunindo artefatos e pessoas para ideacdo, no
espacgo constituido como Plataforma de Engajamento e estabelecido o padrdo documental de
aquisicdo. Os resultados apontam que as Investigacdes em bases cientificas e normativas corroboram
para a adocao desta prética inovadora cocriagdo, além de quadro comparativo entre as legislacdes
aplicadas as aquisicdes publicas e as Boas Praticas Clinicas, O mapeamento ponta a ponta do
macroprocesso possibilitou a visdo comum do processo a ser compartilhada por todos os atores
envolvidos. O emprego do Sistema Eletrénico de Informacé&o (SEI) como Plataforma de Engajamento
promove a interacdo dos stakeholders, tornando possivel a experimentacdo e aprendizagem, além de
introduzir padrdo de melhoria continua nos processos de aquisi¢do de bens e servicos para a Pesquisa
Clinica, suportado em Manual, que fornece instru¢cdes sobre o funcionamento e coordenacdo de
métodos adequados para orientar a execugdo das atividades. A partir desses estagios, identificou-se
que, apesar da contraposicdo aparente entre as normas administrativas e as Boas Praticas Clinicas,
recorrentemente apontada na pratica, foram encontradas, majoritariamente, convergéncias, tendo um
Unico ponto de possibilidade de conflito, e vivenciamos, em processo de reflexdo/agdo, que a inovagao
€ decorréncia de um procedimento longo de andlise interna. Além do que, na medida que se pretende
fortalecer a cultura de inovacao, superando os crescentes cortes de recursos e aumento de demanda,
€ conferida maior relevancia a otimizacao de processos e a formalizagdo de espacos de cocriacdo, que
alavanque a integracéo na cadeia de aquisicao com foco na pesquisa Clinica.

Palavras-chave: Cocriacdo, Licitagdo, Plataforma de Engajamento, legislac¢des.
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ABSTRACT

The present work presents the search for optimization in acquisition processes applied to clinical
research at the National Institute of infectious diseases Evandro Chagas. The proposal is to create a
space for Co-creation, through the development of Engagement Platforms, which involve
experimentation and learning, with the aim of creative co-participation in processes, capable of
leveraging institutional performance. It addresses, as a problem, the possible conflict between the Good
Clinical Practices (GCP) regulations and the administrative norms related to the acquisition processes.
It is justified so that predictable damages can be avoided by guaranteeing the acquisition of quality
inputs, in the right quantity and at the right time, through a Co-creation process that brings together
buyeres and applicants, causing economy and speed, potentialization of financial resources, with a
positive impact in research, test, or care. The general objective of this study was to develop practices of
continuous improvement and innovation, with a view to optimizing processes for the acquisition of
goods, supplies and contracting of health services, which can mitigate possible conflicts of legislation in
the context of good clinical practices and the Brazilian legal. of public purchases, focusing on the
interfaces of the services involved in which the systemic spaces of co-creation of value are constituted.
To this end, document analysis was carried out, design of the acquisition processes, fieldwork - establish
an engagement platform, developing, and disseminating reference document. In order to achieve the
specific objectives, the identification of key documents was carried out, comparing them to map common
and conflicting requirements, the mapping of purchasing processes in the interface with the requesters,
the identification of key actors in the activities of the acquisition macroprocess, modeling the interfaces
between the different actors, bringing together artifacts and people for ideation, in the space constituted
as an Engagement Platform and determining the documental standard of acquisition. The results
indicate that Investigations on scientific and normative bases corroborate the adoption of this innovative
co-creation practice, in addition to a comparative framework between the laws applied to public
procurement and Good Clinical Practices, the end-to-end mapping of the macroprocess enabled a
common vision of the process to be shared by all the actors involved. The use of the Electronic
Information System (SEI) as an Engagement Platform promotes the interaction of stakeholders, making
experimentation and learning possible, in addition to introducing a pattern of continuous improvement
in the processes of acquiring goods and services for Clinical Research, supported by Manual, which
provides instructions on the operation and coordination of appropriate methods to guide the execution
of activities. From these stages, it was identified that, despite the apparent opposition between the
administrative norms and the Good Clinical Practices, recurrently pointed out in practice, convergences
were mostly found, having a single point of possibility of conflict, and we experienced, in a process of
reflection/action, that innovation is the result of a long procedure of internal analysis. In addition, to the
extent that it is intended to strengthen the culture of innovation, overcoming the growing cuts in
resources and increased demand, greater importance is given to the optimization of processes and the
formalization of co-creation spaces, which leverage the integration in the acquisition chain focused on
clinical research.

Keywords: Cocreation, Bidding, Engagement Platform, Legislation.
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1. INTRODUCAO

O Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas (INI), no Estado do Rio de
Janeiro, situado no campus Manguinhos da Fundacdo Oswaldo Cruz — Fiocruz, foi o
primeiro e Unico hospital do pais a ser criado tendo, em sua origem, o objetivo de
desenvolver pesquisa. Quiseram seus idealizadores criar no estado um hospital no
qual pudessem os doentes ser cuidadosamente estudados e competentemente
tratados a luz das mais recentes aquisicdes cientificas. Para alcancar seu status atual
de Instituto Nacional, passou por uma rapida e consistente evolucéo estrutural. Foi no
ano de 1999 que se tornou uma Unidade Técnico-Cientifica da Fiocruz, com a
denominacéo de Centro de Pesquisa Hospital Evandro Chagas. Em 2002, constituiu-
se como Instituto de Pesquisa Clinica Evandro Chagas - IPEC/Fiocruz, cuja misséo
era estudar as doencas infecciosas através de projetos de pesquisa e ensino
interprofissionais, integrados a programas de atendimento, voltados para a
recuperacdo, promocao e protecdo da saude e prevencdo de agravos. Contudo,
posteriormente, foi definido pelo Ministério da Saude como ‘Instituto Nacional de
Infectologia, para atuar como 6rgao auxiliar do Ministério da Saude na formulacéo de
politicas publicas, no planejamento, desenvolvimento, coordenacéo e avaliacdo das

acles integradas para a saude na area da Infectologia”. (Portaria n® 4.160, 2010)

Nesse cenario evolutivo, consideradas as necessidades estratégicas ditadas
pelas emergéncias sanitarias, critérios socioepidemiolégicos e a vocacao em
Pesquisa Clinica, sdo geradas condi¢cdes para o atendimento a diferentes perfis de
pacientes, tanto ambulatoriais como hospitalares. Assim foi com a AIDS a partir de
1986 e, de forma semelhante, se deu em relacdo a dengue, no mesmo ano de sua
reintroducdo no pais, em 1986. De forma semelhante, inicia-se, na década de 90, a
investigagdo de pacientes de HTLV, infecg&o viral humana identificada nos anos 80.
E nessa trajetoria que, em 1998, implanta-se o Servico de Farmacocinética para
ampliar os estudos terapéuticos e realizar ensaios de bioequivaléncia. No ano de 2000
se implementa o estudo de zoonoses, incluindo-se a saude animal. Em 2001, institui
a linha de oncoviroses, ampliando interfaces com linhas ja estabelecidas de HTLV e

outras doencas sexualmente transmissiveis®. Desse modo, ao delimitar seu escopo

1 Disponivel em: http://www.ini.fiocruz.br/o-ini. Acesso em: 17 jul. 2019.
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atual, o INI incorpora a finalidade de desenvolver pesquisa em seres humanos,
definida como Pesquisa Clinica ampliada em doencas infecciosas.

Os estudos executados na unidade tém como intuito avaliar aspectos
epidemioldgicos e realizar diagnésticos evolutivos das diversas patologias a que se
dedicam os pesquisadores, assim como introduzir e avaliar intervencdes profilaticas e

terapéuticas.

O desempenho em Pesquisa Clinica, balizado pelos principios das Boas
Praticas Clinicas (BPC), distingue o trabalho executado no INI/Fiocruz pela segurancga
e qualidade expressas no manejo, método e praticas exercidas no processo de
pesquisa. Em sua estrutura, desfruta de hospital-dia, unidade de internacao,
ambulatorio, laboratérios de analises clinicas, farmécia e centro de diagnostico por
imagem, bem como de setores de apoio em tecnologia da informacdo, gestao,
comunicacdo, secretaria executiva, compras, financeiro, almoxarifado, recepcéao,

hotelaria e infraestrutura.

Esse arranjo é utilizado pelos varios laboratérios da unidade voltados a
pesquisa e ao ensino das muitas doencas infecciosas. Esses desenvolvem suas
distintas linhas de Pesquisa Clinica, em uma etapa adiantada de investigacéo
cientifica, importante para a producdo de conhecimento e para a avaliacdo de novas

abordagens terapéuticas.

A Pesquisa Clinica pode ser definida como um estudo sistematico que
segue métodos cientificos aplicAveis aos seres humanos,
denominados voluntarios ou sujeitos, 0s quais podem estar sadios ou
enfermos de acordo com a fase da pesquisa. (Lousana G, Accetturi
C.2007)

Pesquisa Clinica, ensaio clinico ou estudo clinico séo os varios termos
utilizados para designar esse processo de investigagao cientifica com
humanos. Como resultado, o0s pesquisadores clinicos (ou
investigadores clinicos) poderao obter novos conhecimentos
cientificos sobre medicamentos, procedimentos ou métodos de
abordagem de problemas que afetam a saude do ser humano.
(Sociedade Brasileira de Profissionais em Pesquisa Clinica, 2007)

A missao do INI/Fiocruz é “Produzir conhecimento e tecnologias para melhorar

a saude da populacao, por meio de ac¢des integradas de pesquisa, atencao a saude,
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ensino e vigilancia, com interface humana-animal-ambiente, tendo como valores

centrais 0 compromisso com o SUS e a reducao das iniquidades”.?

Sua visao esta na exceléncia, e, para isto, busca trilhar um caminho integrado
e solidario de aprendizagem e melhoria continua para "Ser reconhecido como
lideranca nacional e internacional em pesquisa e atencdo a saude em doencgas
Infecciosas, com alta capacidade de articulagdo e resposta rapida para o

enfrentamento das ameacas a Saude Publica”.

Esse movimento requer uma resposta de qualidade dos processos de
gestao e de suporte, também denominado de sustentacao ou apoio, sendo necessaria
a padronizacdo e continuidade dos métodos administrativos, para que nao se
configurem em empecilhos a serem transpostos na consecugédo da missao e visao

institucional.

O presente trabalho apresenta a busca pela otimizacdo em processos de
aquisicdo aplicados a Pesquisa Clinica no Instituto Nacional de Infectologia Evandro
Chagas, mediante o incremento de plataformas de engajamento na adocdo da
cocriacdo como estratégia de melhoria continua e inovacéo na geracao de valor aos

usuarios.

Cabe ressaltar que a administracdo publica ndo produz todos os bens e
servicos imprescindiveis a satisfacdo dos interesses publicos diretos e indiretos,
tendo, na maioria das vezes, de buscar no mercado, contratando particulares,
pessoas fisicas ou juridicas, com capacidade para abastecer estas demandas.
Diversamente dos agentes privados, que gozam de absoluta liberdade quando
almejam adquirir, alienar, locar bens, ou até contratar a execucéo de determinada obra
ou a prestacdo de determinado servico, o poder publico carece de instaurar

antecipadamente licitacao.

Para as investigacdes clinicas, experiéncias corroboram que a contribuicdo do

agente privado € significativo e se obtém, entre outras coisas, com a competéncia na

2 Disponivel em: http://www.ini.fiocruz.br/o-ini. Acesso em: 17 jul. 2019.
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conducdo e cumprimento dos projetos nos centros de pesquisa. Todavia, é
indispensavel o fomento da atividade publica, sobretudo em algumas instituicdes de
natureza publica, logo, obrigadas a licitar, para o emprego desses recursos. Otimizar
0S processos de compras e 0 uso dos recursos disponiveis € imperioso para atender

aos centros de pesquisa e as exigéncias regulatorias.

A organizacao nas quais se apresentam as condi¢cdes para os desdobramentos
da pesquisa sdo denominadas Centros ou Unidades de Pesquisa, dispostos em
instituicbes de saude e universidades publicas ou em ambientes privados.
Independentemente do local, existe um responsavel pela condugédo dos estudos e a
requisicdo de insumos, o pesquisador, comumente um médico ou outro profissional

de saude, que atende pela integra dos métodos da Pesquisa Clinica.

A Pesquisa Clinica mais expressiva realiza-se no Brasil
predominantemente em cerca de duas dezenas de centros de
pesquisa, em sua grande maioria de natureza publica, concentrados
no Sul e Sudeste e em universidades federais e estaduais. (Zago MA,
2004, p.9).

Assim, estabelece na Constituicdo Federal de 1988 em seu artigo 37, inciso
XXI o seguinte comando:

(...) “ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras,
servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante processo
de licitacdo publica que assegure igualdade de condi¢des a todos os
concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigagbes de
pagamento, mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos
da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo técnica
e econbmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigacoes”.

A licitacdo € conceituada por Celso Antdnio Bandeira de Mello (2004) como:

Procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental,
pretendendo alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras e servigos,
outorgar concessoes, permissdes de obra, servico ou de uso exclusivo
de bem publico, segundo condic¢des por ela estipuladas previamente,
convoca interessados na apresentacdo de propostas, a fim de
selecionar a que se revele mais conveniente em funcao de parametros
antecipadamente estabelecidos e divulgados.

Esse procedimento desenvolve-se mediante um ciclo ordenado de acobes

vinculantes entre a Administracdo Publica e terceiros interessados, protegendo os
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principios constitucionais, principalmente o da isonomia, garantindo equidade de
oportunidade aos interessados em firmarem contrato com Ente Publico.

Dessa forma, a licitacdo almeja que a Administracdo Publica, observada a
igualdade entre os participantes, selecione a melhor proposta dentre as apresentadas
pelos interessados em estabelecer determinadas relacdes de contetdo patrimonial,
uma vez preenchidos 0s requisitos minimos necessarios ao bom cumprimento das
obrigacdes a que eles se propdem. Assim, licitacdo traz a ideia de disputa isonémica
ao fim da qual serad selecionada a proposta mais vantajosa aos interesses da
administracdo. O proposito € a celebragdo de um contrato administrativo entre a

Administracao Publica e o particular vencedor do certame.

Na administracdo publica, a regra € a obrigatoriedade da licitacdo. Porém,
como quase toda regra tem excec¢ao, a escritura constitucional, em seu artigo 37,
inciso XXI, assim como o regulamento das LicitacBes, em situacbes que sejam
necessarias, admite a contratacdo direta. Torna, assim, a licitacdo dispensavel,

dispensada ou inexigivel, desde que preenchidos os requisitos previstos na lei.

Desse modo, ha espaco para discricionariedade na tomada de decisdo pelos
agentes publicos responsaveis pelas atividades de aquisicdo que, ao ser exercitada
em espacos que permitam a integracdo, com alinhamento entre as partes, otimizam a
tramitacdo e corroboram para a formalizacdo de um ecossistema de inovagdo em

processos administrativos.

1.1 ContratacGes Emergenciais e Diretas na Administracado Publica

Entende-se por contratacdo direta a excecdo que permite a Administracao
Publica contratar diretamente com fornecedores, sem o processo licitatério. A Lei n°®
8.666/1993 assinala a possibilidade de trés posi¢cdes em que a licitagdo podera deixar
de ser realizada, ou seja, trés categorias de contratacéo direta: a licitagdo dispensada,

dispensavel e inexigivel.

A licitacao € dispensada quando havia condi¢cfes para realiza-la, uma vez que

a competicdo, o cerne do procedimento licitatorio, apresentaria condicées de existir.
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Todavia, em funcdo de motivadas conjunturas, o legislador compreendeu por bem
dispensar a sua realizacdo, tendo em vista interesses publicos que predominam no
processo. Observa-se que, neste caso, a licitacdo poderia ser concretizada, porém o
legislador claramente a dispensou. Nao deixou ao critério da Administracdo resolver

se ird ou ndo a realizar.

Essa categoria trata de situacfes de alienacdo de bens moveis e imoveis,
taxativamente fixados na lei, que admitem a juizo da autoridade competente, a nédo
efetivacdo da licitagdo. As hipoteses indicativas a esta primeira categoria estéo
pautadas no artigo 17, da Lei n° 8.666/1993, e correspondem a situacbes que

autorizam a autoridade competente a nao licitar.

A licitacdo é dispenséavel quando também existem condi¢cdes para realiza-la,
mas o legislador decidiu ndo a tornar indispensavel em razao do valor, da situacédo
fatica, da pessoa contratante ou contratada e do objeto, segundo o caso. Neste caso,
ha uma conjuntura distinta da anterior, na qual o certame poderia ser concretizado e
o legislador decidiu a sua ndo consumacéo. Agora, a licitagdo novamente pode ser
concretizada e o legislador permitiu a deliberacdo sobre sua pratica ou ndo, a
discernimento da autoridade competente. Assim, a despeito da licitagdo ser
dispensada por lei, a Administracdo pode realiza-la. Contudo, precisa demonstrar que

a escolha pela sua efetivacédo ocasiona vantagens para Administracédo publica.

As disposicdes presentes no artigo 24 da Lei n° 8.666/1993 referem-se a
licitacdo dispensavel e, em sua maioria, permitem a escolha entre licitar e dispensar
o certame, sempre devidamente motivada a op¢do. Importante salientar que o rol
exposto pelos incisos do artigo 24 da Lei n°® 8.666/1993 possui carater exaustivo, ndo
cabendo ao administrador a criacdo de outras situagées. Conforme o inciso XXI do
artigo 24 da Lei n° 8.666/1993, a pesquisa cientifica e tecnoldgica € dispensavel de
licitacdo, a saber:

Art. 24. E dispensavel a licitag&o:

(...) XXI- para a aquisicio de bens e insumos destinados
exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnolégica com recursos
concedidos pela Capes, pela Finep, pelo CNPg ou por outras
instituicdes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse
fim especifico”. (Redagéo dada pela Lei n® 12.349, de 2010)

XXI - para a aquisicdo ou contratacdo de produto para pesquisa e
desenvolvimento, limitada, no caso de obras e servicos de engenharia,
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a 20% (vinte por cento) do valor de que trata a alinea “b” do inciso | do
caput do art. 23. (Incluido pela Lei n°® 13.243, de 2016)

A licitacéo é inexigivel sempre que houver inviabilidade de competi¢cdo, assim
dispde o artigo 25 da Lei n° 8.666/1993. Neste caso, a obrigacao de licitar € afastada
de forma integral e categdrica, ndo existindo margem de discricdo da autoridade
competente, no sentido de efetivar-se algum juizo de valor, ou seja, se a concorréncia

€ inexequivel, por conseguinte o certame é materialmente impraticavel.

E importante registrar a integral incoeréncia de se fixar previsdo legal
imperativa para todas as hipéteses em que hé inviabilidade de competicdo. Desse
modo, a lei constituiu a inviabilidade de competicho como causa universal
autorizadora da contratacdo direta e identificou, de forma exemplificativa, trés
presumiveis situacdes de sua conformacédo, que sédo os incisos |, Il e Il do artigo 25
da Lei n® 8.666/1993:

Art. 25. E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicao,
em especial:

| - Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam
ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo,
vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacao de exclusividade
ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgéo de registro do comércio do
local em que se realizaria a licitagéo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato,
Federagcdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes;

Il - Para a contratacé@o de servi¢os técnicos enumerados no art. 13 desta Lei,
de natureza singular, com profissionais ou empresas de notdria
especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgacao;

Il - para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente
ou através de empresério exclusivo, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opinido publica.

§ 1° Considera-se de notdria especializacdo o profissional ou empresa cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho
anterior, estudos, experiéncias, publicagbes, organizacdo, aparelhamento,
equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades,
permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais
adequado a plena satisfa¢@o do objeto do contrato.

§ 2° Na hipotese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se
comprovado superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano
causado a Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de servigcos e o
agente publico responsavel, sem prejuizo de outras san¢des legais cabiveis.
(Lei Federal 8.666/1993)

Portanto, as circunstancias para contratacdes diretas definidas na legislacéo
ordinaria sdo trés, bem distintas: I) A licitagdo poderia ser feita, mas o legislador
determinou sua dispensa; Il) A licitacdo podera ser feita, dependendo da vontade do

administrador, que tem o poder discricionario de fazé-lo; Ill) Independentemente da
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pretensdo do legislador ou da autoridade competente, a licitagdo ndo podera existir,
porque O Sseu cerne, que é a competicdo, ndo terd& como ser efetivada. S&o
exclusivamente essas as circunstancias, ndo se permitindo aos administradores

ultrapassa-las.

Isso posto, se evidencia que a flexibilidade requerida da pesquisa sera melhor
aplicada quanto maior for o alinhamento entre pesquisador e pregoeiro na busca pela
requisicdo competente. Estudos, originarios mediante buscas em bases cientificas,
sobre plataformas de engajamento no alinhamento institucional, que em sua maioria
tem como alvo a area de marketing, discorrem que essas séo favoraveis as condicfes

para a cocriacdo de valor.

Assim, o critério adotado no desenvolvimento deste estudo de pesquisa de tipo
intervencionista foi o de adocédo da cocriacdo de valor como estratégia de melhoria e
inovacdo em processos de aquisicdes de bens, insumos e contratacdo de servicos
para saude. Essa adocdo, por meio de plataforma de engajamento, tende a levar os
sujeitos envolvidos nesses processos a ideagdes, visdo sistémica e a sensibilidade
para o aprendizado, mediante troca de conhecimento e experiéncias, gerando

eficiéncia e eficacia nas contratacdes.

A Cocriacao é uma forma de inovagdo que ocorre em um processo de
desenvolvimento colaborativo de experiéncias, servicos ou produtos
pelas Organizacbes em associagdo com seus stakeholders. O
processo inclui cada usuario como ator indispensavel em uma
estratégia proativa para habilitar as organiza¢des a criar valor por meio
da associacdo sistémica de competéncias, gerando aprendizado
organizacional. (Cohen; Leocéadia e Jorge, 2018, p.81)

A construgcdo do corrente estudo se encaixa na conjuntura do estudo de
melhoria e inovacdo em processos de aquisicdo, com foco em Pesquisa Clinica no
servico publico. A expectativa € aproximar requisitantes e pregoeiros para a
otimizacao das atividades inerentes a aquisicdo de insumos para a Pesquisa Clinica,
gerando valor aos usuarios que requerem maior flexibilidade no atendimento as suas

necessidades.

Como buscar o caminho que garanta a necessaria flexibilizacdo para atender

0s requisitos das boas praticas clinicas e das normas relacionadas a aquisicdo, em
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um ambiente saudavel e de elevada exceléncia operacional? Como superar as
possiveis contraposi¢cdes entre as normas e regulamentos? Sao questdes que
levaram a necessidade de identificar oportunidades de melhorias nos processos

administrativos para a sua otimizacao.

Logo, é imprescindivel assimilar a definicdo e os conceitos de inovagéo,
apreendido como meio de cunhar trajetorias e taticas distintas dos meios usuais para
alcancar determinado alvo. O engajamento com envolvimento dos atores da
instituicdo faz com que a criatividade ocorra em espacos formais, de forma simples e
sistémica, ensejando brotarem modernas ila¢des, produtos, conhecimentos, bens ou
competéncias. O refinamento obtido acarreta a melhoria dos processos, gerando
valor por meio de plataformas de engajamento. Esses espacos formais para inter-
relacionamento das praticas, mediante a troca entre os distintos atores, favorece o

alinhamento institucional a objetivos e fortalecem o ecossistema de inovacao.

A Vice Direcdo de Gestdo (VDG) do INI agrega os servicos relacionados
diretamente a gestdo em saude. Caracteriza-se como area de grande abrangéncia
gue permeia as diversas atividades da instituicao, incluindo a pesquisa. O Servico de
Compras (SECOM), um dos componentes organizacionais dessa estrutura, é
responsavel pela aquisicdo de insumos e contratacdo de servicos utilizados nas
atividades desenvolvidas pelo Instituto em Pesquisa Clinica, ensino e assisténcia de

referéncia na area de doencas infecciosas.

O SECOM precisa amparar a Pesquisa Clinica, adquirindo materiais e
contratando servicos, com base nos pilares estratégicos de qualidade, seguranca e
eficacia para o tratamento estavel dos pacientes. Desse modo, a area de compras
exerce uma funcao imprescindivel na consumacéo dos fins estratégicos da institui¢éo,
por sua disposi¢cao de impactar nos insumos, na qualidade, abastecimento e entrega
de produtos e servicos fundamentais as pesquisas clinicas. Entretanto, qualquer
colaborador/pregoeiro do SECOM ¢é incumbido de sua funcdo meio, mas precisa

identificar as funcdes posteriores e anteriores para realizar entregas resolutivas.

Muito se deve ao emprego de estruturas tradicionais, funcionais e

departamentais, que tém baixa comunicacao, rigor na sua estrutura decisoéria, excesso
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de formalismo e burocracia, contrariando a inovagao, que se estrutura em pilares
flexiveis, adaptativos e dindmicos. Portanto, é imprescindivel otimizar os processos
de compras e procurar a proscricéo dos ruidos de comunicacao, conflitos legais, fluxos
inuteis, bem como a aderéncia as diretrizes das Boas Praticas Clinicas, contribuindo

para a confiabilidade das pesquisas.

O apoio de uma instituicdo, geralmente da qual o servico do
pesquisador faz parte, € fundamental para o bom andamento de uma
Pesquisa Clinica, pois também serd necessario contar com servico de
pronto atendimento, enfermarias para eventual necessidade de
internac@o hospitalar, auxilio de outras especialidades médicas para
diagnéstico e tratamento de provaveis intercorréncias que o paciente
venha a apresentar no decorrer do estudo.
(SANTINI-OLIVEIRA, 2007)

A legislacdo que guia a Pesquisa Clinica imp0de ao pesquisador a conducao e

responsabilizacédo pelos ensaios clinicos:

Pesquisador: Uma pessoa responsavel pela condugédo de um ensaio
clinico no local em que o estudo é conduzido. Se um estudo for
conduzido por um grupo de pessoas, o pesquisador € o lider do grupo
e sera chamado pesquisador principal. (Documento das Américas,
2005, p.54)

Mas consoante os preceitos das Boas Préticas Clinicas, para a satisfatoria
conducdo de um estudo clinico precisa haver um time multiprofissional capacitado,
com médicos, farmacéuticos, enfermeiros, assistentes sociais, psicélogos,
estatisticos, técnicos de enfermagem e de informética, entre outros. E requerido,
também, instalacdes onde sédo formuladas, desenvolvidas e conduzida as pesquisas.
Essas instalacdes e seu aparelhamento precisam ser satisfatorios para que quaisquer
quesitos do protocolo de pesquisa sejam desenvolvidos, desde a dispensacdo da
medicacdo do estudo, a aquisicdo de insumos, a preservacdo dos documentos
aplicados, até o cuidado e protecéo assistencial aos individuos da pesquisa. Sobre a

Estrutura do Centro de Ensaio Clinico a legislagéo impoe:

Art. 53. O centro de ensaio clinico deve possuir instalagdes adequadas
a Conducao do protocolo, no tocante a estrutura fisica, equipamentos,
instrumentos e recursos humanos, e serem também condizentes a
populacao do ensaio clinico, a exemplo de idosos, criancas, pessoas
com necessidades especiais, entre outros. (RESOLUCAO RDC N°
548, 2021).
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Os Centros de Pesquisa, por terem atuacédo de diferentes profissionais, se
agrupam em distintas competéncias para a concep¢ao das equipes e se constituem
por colaboradores das diferentes disciplinas em saude. Eles muitas vezes ignoram ou
tém objecdes a legislacdo de compras publicas a que, invariavelmente, 0s projetos
nos servigcos publicos estdo submetidos. Até o momento, ndo foi evidenciado um
modelo padronizado para compras em Centro de Pesquisa Clinica que favoreca a
integracdo entre os atores, a criatividade e a flexibilidade, com aderéncia as boas
praticas clinicas, Segundo Santini-Oliveira (2007) “Para produzir Pesquisa Clinica, é
necessario adotar regras internacionais, as quais estdo anotadas nas Boas Praticas

Clinicas, que sdo um bloco de normas e orientacfes éticas e cientificas”.

Os ensaios clinicos precisam, continuamente, ser dirigidos de acordo com 0s
fundamentos éticos e combinados com as Boas Praticas Clinicas, documento que
entrega um modelo para o desenho, o amparo dos direitos, integridade e
confidencialidade dos sujeitos do estudo, assim como, as premissas regulatérias
aplicadas. Destarte, ndo obstante ordenamento brasileiro de compras publicas ser
componente regulatério de suma importancia, seu conhecimento ainda desafia ao

individuo condutor da pesquisa.

Desse modo, este estudo aplica a metodologia de cocriacdo em Saude para
melhoria e inovagdo, com vistas a otimizacdo de processos de aquisicdo aplicados a
Pesquisa Clinica. Propbde a criacdo de um espaco de cocriacdo, mediante o
incremento de Plataformas de Engajamento, que envolvam experimentacdo e
aprendizagem, com vistas a coparticipacao criativa em processos, capaz de alavancar
o desempenho institucional em Pesquisa Clinica. Aborda, como problematica, o
possivel conflito nos regulamentos das Boas Praticas Clinicas e das normas
administrativas relacionadas aos processos de aquisi¢do, refletindo em morosidade
nas aquisicbes publicas, com consequente possibilidade de falta de insumos e
descontinuidade no cuidado dos pacientes. O propésito deste estudo é colaborar para
propagar e orientar a convergéncia tematica entre normas administrativas que
regulam as aquisicdes e as BPC, tendo a cocriacédo de Valor, mediante Plataforma de
Engajamento, como estratégia de otimizacdo em processos de aquisi¢cdo de insumos

para Pesquisa Clinica.
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2. JUSTIFICATIVA

O Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas (INI), campo da pesquisa
neste estudo, € uma unidade técnico cientifica da Fundacédo Oswaldo Cruz (Fiocruz)
que tem, como uma de suas principais atividades finalisticas, a Pesquisa Clinica em

infectologia.

A opcdao do objeto, alusivo a inovacdo com vistas a otimizacdo em processos
de aquisicdo de bens, insumos e contratacdo de servigcos para saude, pauta-se no
movimento profissional da funcéo de pregoeiro que carece de proatividade nas tarefas
executadas em seu campo de atuacado e na interrelacdo com a Pesquisa Clinica e as

solucdes integradas de saude publica.

A necessidade de transformacao da pratica do pregoeiro ocorre, também, pela
inclusdo de métodos e interacdes que confira a gestao publica eficiéncia, inovacéo e

envolvimento sinérgico com o0 avanco das competéncias gerenciais e administrativas.

No Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas, dado a regulamentacao
do setor de compras, o tratamento oferecido as solicitacbes dos profissionais em
funcado de pesquisa €é igual ao aplicado as demais areas da unidade, inobservadas as
legislacdes especificas e as Boas Praticas Clinicas. Sdo alegados conflitos entre
legislacbes e consequente morosidade nas aquisicbes e atraso na realizagdo de

ensaios clinicos.

Desse modo, com a finalidade de apoiar a decisdo sobre o foco da intervencgao
deste estudo, foi preparada uma arvore de problemas?. Essa é um desenho grafico de
uma situacao-problema, suas principais causas e os efeitos negativos que ela provoca

na populacéao-alvo do projeto.

Com a arvore de problemas, € possivel explicitar o impacto na descontinuidade
do cuidado aos pacientes e ou no desenvolvimento da Pesquisa Clinica, justificada

pela contraposicao real ou aparente entre a Legislacdo de Boas Préticas Clinicas e o

3 Diagramas que analisam um problema do ponto de vista das causas que o criam e tem como objetivo
encontrar as causas dos problemas para desenvolver projetos que as eliminem (CORAL et al., 2009).
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ordenamento brasileiro de compras publicas, envolvendo o requisitante/pesquisador

e o pregoeiro (Figura 1).

Figura 1 — Arvore de problemas

Desabastecimento de insumos e auséncia de contratos, ocasionando a
descontinuidade no cuidado dos pacientes e ou na pesquisa clinica.

Desconhecimento e Setores requisitantes nao possuem controle

Inobservancia a lei de efetivo sobre a quantidade de itens e estoque Longos periodos para Auséncia de
licitagbes, 8666/93, por parte necessario, para o desempenho de suas levantamento dos valores assessoria
dos atividades: de referéncia, e pesquisa juridica:
requisitantes/pesquisadores: de mercado:
- Omissfo no monitoramento a respeito do estoque Advogados,
- minimo; - Fornecedores ndo respondem Procuradores
z:&c;eg‘:aremésazfe:cs:o]:t: = Falta de planejamento nas areas assistenciais; as solicitagdes da Federais,
basico: Auséncia de manutengdo preventiva; Administragso; Analistas de
. Demanda judicial, mandados de segurancga. - Insumos mau especificados; gestdio e
B Dificuldade de comunicagdo - Indicagdo de marcas; Assistentes
com outros profissionais; - Exigéncias excessivas, técnicos.

irrelevantes e que direcionam;

- Auséncia de padronizagdo de - Falta de ==di_str= de
materiais; fornecedores;

- Falta de critérios para escolha
dos insumos;

Fonte: Elaborado pelo autor

A evidéncia aponta que o foco da intervencdo passa pela prestacdo de um
servico de exceléncia que envolve, dentre outras coisas, a resolucdo de demandas
vinculadas a burocracia. Nesse sentido, faz-se necesséaria maior agilidade nos
processos de trabalho, com aplicacdo de ferramentas de gestdo que impulsionem a
melhoria continua e solu¢des inovadoras, com o empoderamento da area com

espacos formais que fomentem a integracao.

Este estudo se propbe a analisar a cocriacdo de valor como solucdo para o
alcance de melhores resultados nos processos de aquisicdo de bens e servicos,
garantindo ndo s6 a exceléncia nos servi¢os prestados aos clientes internos, como a
populacdo de modo geral. A cocriacdo € compreendida como inovagao que advém
de métodos de trocas, melhoramento e construcdo colaborativa de conhecimentos

entre pregoeiros e requisitantes.

A viabilizagdo do processo inovativo requer uma interagéo direta e
sistemética entre agentes transmissores e receptores de informacoes,
cujas capacitacbes podem ser adaptadas e incrementadas
mutuamente. (CASSIOLATO; BRITTO; VARGAS, 2005, p.10)
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Entende-se que a busca por praticas de otimizacdo em processos de
aquisicbes de bens, insumos e contratacdo de servicos para saude tende a
convergéncia dos esfor¢os, proporcionando maior engajamento dos atores envolvidos
nas aquisicoes, suscitando ideacdes, inovacoes e efetividade na geracéo de valor, na
perspectiva de alcance da exceléncia operacional na prestacao dos servigcos. Ainda
de acordo com Lousana G. e Accetturi, C. (2007), os locais onde se conduz a pesquisa

clinica devem:

Com base nos principios gerais de Boas Praticas Clinicas, o ponto
aonde se dirige a Pesquisa Clinica carece de contar com expedientes
e infraestrutura aceitaveis para exercer com o que coloca o protocolo
e para decidir adequadamente as plausiveis complicacdes que
possam padecer 0s sujeitos da pesquisa.

E imprescindivel, ainda, o alinhamento das contratacdes ao planejamento
estratégico da organizacdo, conforme a demanda regulatéria IN n°05/2017, do

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, que diz:

Art. 1° As contratacdes de servicos para a realizacdo de tarefas
executivas sob o regime de execucdo indireta, por érgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, observardo, no que couber:

| - As fases de Planejamento da Contratacdo, Selecdo do Fornecedor
e Gestao do Contrato;

Il - Os critérios e praticas de sustentabilidade; e

Il - O alinhamento com o Planejamento Estratégico do 6rgdo ou
entidade, quando houver. (Instrugdo normativa n° 05, 2017)

No INI/Fiocruz, o alinhamento das contratacgbes com o planejamento
estratégico da unidade carece de novos exercicios de gestao e atualiza¢do constante
do servico de compras. O propdsito € a cooperacdo entre areas e o inter-
relacionamento das praticas, com vistas a diminuir 0s custos operacionais, aliado a
divulgacao de conhecimento e de informacdes que acarretem beneficios competitivos

e corroborem com a consecucao dos objetivos estratégicos.

A modelagem do processo “Realizar Aquisi¢cdes de Bens e Servigos” permitira
identificar pontos criticos e oportunidades de melhoria e inovacgdo, que subsidiaram a

tomada de deciséo para refinamento das praticas do setor.
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O proposito é contribuir de forma eficiente e efetiva na sustentacéo dos demais
processos do INI/Fiocruz, com foco nas necessidades dos seus Laboratérios de
Pesquisa Clinica. Logo, pretende-se cooperar para o atendimento as exigéncias de
pesquisas envolvendo seres humanos, identificando e mitigando os possiveis conflitos
entre legislacdes. A crenca é de que danos previsiveis possam ser evitados mediante
a garantia da aquisicdo de insumos de qualidade, na quantidade certa e no tempo
adequado, mediante processo de cocriacdo que aproxime pregoeiros e requisitantes,
ocasionando economicidade, celeridade, potencializacdo dos recursos financeiros e
continuidade das aquisicOes e distribuicdo, com reflexo positivo na pesquisa, ensaio

ou cuidado assistencial.
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3. OBJETIVO GERAL

Desenvolver préaticas de melhoria continua e inovagao, com vistas a otimizacao
em processos de aquisicao de bens, insumos e contratacdo de servicos para saude,
que possam mitigar possiveis conflitos das legislacdes no contexto das Boas Praticas
Clinicas e o ordenamento brasileiro de compras publicas, com foco nas interfaces dos
servicos envolvidos, nos quais sédo constituidos os espacos sistémicos de cocriacédo

de valor.
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o
1

Identificar, em normas regulamentadoras, requisitos imprescindiveis ao
processo de aquisicdo de bens e servicos e sua relacdo com as BPC,
identificando possiveis conflitos e convergéncias

Modelar processos de aquisicbes de bens, insumos e contratagdo de
servicos para saude, descrevendo seus fluxos, com foco na interface com
os requisitantes na Pesquisa Clinica no INI/Fiocruz;

Instituir espacos de cocriagdo, analisando plataformas de engajamento,
para contribuir em configuracdo de praticas inovadoras em aquisi¢cdes de
bens e contratac&o de servi¢os, ancoradas nas Boas Praticas Clinicas.
Introduzir modelo de melhoria continua nos processos de aquisicoes de

bens, insumos e contratacdo de servicos em salde para a Pesquisa Clinica.
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5. METODOLOGIA

Neste tdpico sdo apontados os mecanismos metodoldgicos seguidos para o
progresso da pesquisa, consistindo em: desenho do estudo; marco da andlise; e

processos e métodos empregados para a obtencdo dos objetivos especificos.

5.1. Desenho do Estudo

A unidade de pesquisa delineada para este estudo de pesquisa intervencionista
€ o Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas, em sua Vice Direcdo de
Gestédo, que agrega o Servico de Compras (SECOM), responsavel pela aquisicdo de
insumos e contratacdo de servigcos utilizados nas atividades desenvolvidas pelo

Instituto.

Trata-se de estudo de caso descritivo e qualitativo de pesquisa exploratoria e
intervencionista, que busca instituir praticas de inovacéo, com vistas a otimizacao dos
processos de aquisicdo, conferindo simplificacdo e integracdo as praticas

desenvolvidas na busca da exceléncia operacional.

A pretensdo é estabelecer sistematica para melhorar continuamente as
atividades executadas, tornando as acfes burocraticas ageis e flexiveis, aprimorando
cada vez mais as rotinas de trabalho, para atender as necessidades da Pesquisa
Clinica, desenvolvimento tecnoldgico, ensino e assisténcia de referéncia na area de

doencas infecciosas.

O Referencial tedrico-metodoldgico consiste na revisdo da legislacdo e
regulamentacdao relacionada a aquisicdo de materiais e servicos na esfera federal e

as boas praticas clinicas, assim como nos estudos sobre cocriagdo em Saude.

Neste estudo, foi utilizado a Constituicdo Federal, Leis, Decretos, Resolugdes,
Medidas Provisorias, Instrucbes Normativas, Portarias, teses, livros, artigos
cientificos, e Guias de Boas Praticas Clinicas, em especial, a Lei Federal n°® 8.666 de
21 de Junho de 1993, Lei n° 12.349, de 2010, Decreto Federal n° 3.931 de 19 de
setembro de 2001 e Lei Federal n°® 10.520 de 17 de julho de 2002, Decreto n° 10.024,
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de 20 de setembro de 2019, dentre outros, que subsidiam os processos de compras,

além de contribuir para o embasamento tedrico e cientifico do estudo.

O intuito foi buscar a coeréncia entre as normativas na melhoria continua e
inovacdo dos processos modelados, de modo que, ao realizarem 0s processos, 0S
profissionais estejam realizando a diretriz institucional de otimizar a geracdo de valor

na aquisicdo de bens em servigos, por meio da formalizacédo de espacos de cocriacao.

5.2. Referencial Teérico-Metodoldgico

A literatura de pesquisa em gestéo busca descrever as configuragdes concretas
de acbes e interagcbes administrativas em tempo real, sendo estruturada para
abrangé-las em trés fases: a formulacao, a execucao e a analise. A premissa é de que
no desenvolvimento destas fases e em suas interacfes, ndo ha caminhos absolutos
Unicos para a descoberta de ideias. Elas podem vir dos caminhos da intuicdo, de
palpites, de raciocinio dedutivo ou indutivo em diferentes espagos formais de inter-
relacionamento das praticas e da cooperacdo entre areas, constituidos como

Plataformas de Engajamento.

Assim que se torna possivel ordenar as observacfes, as ideias podem ser
estabelecidas como uma descoberta e serem trabalhadas e testadas em movimentos
gue integrem teoria e pratica. Nesse ponto é que a observacgao do participante permite
uma maior aproximagéo e apreensao da realidade, conferindo elementos essenciais

as analises dos dados coletados no cotidiano da prestacéo de servicos.

A teoria procura explicar e prever e, neste ponto, se conecta aos objetivos do
pesquisador que sdo muito parecidos, onde ambos sdo inseparaveis. As organizacfes
também esperam utilizar a teoria para melhor explicar e prever resultados a serem

alcancados.

A teoria da tomada de deciséo racional, por exemplo, baseia-se na explicagéo
e na previsdo. Em esséncia, as boas decis6es fundamentam-se em explicacdes e
previsdes com alto teor de aderéncia a realidade. Em outras palavras, incluindo suas

proprias explicacdes e previsdes genuinas, a teoria é valida.
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Conforme Ludke e André (1986), ademais, “a analise documental constitui uma
técnica respeitavel na pesquisa qualitativa, seja complementando informacdes obtidas

por outras técnicas, seja desvelando aspectos novos de um tema ou problema.”

Neste estudo, a abordagem de coleta, selecédo e julgamento dos dados da
pesquisa documental € qualitativa, uma vez que pleiteia a apresentacao e analise das
dimensdes regulatorias dos processos administrativos de compras afetos as boas
praticas clinicas, bem como a identificagcdo de préaticas inovadoras na gestdo das
contratagbes publicas, relativas as atividades da pesquisa clinica, mediante a
incorporacdo de melhorias na identificacdo, andlise e modelagem dos processos

criticos.

5.2.1 Referencial teérico-conceitual

Segundo Higgins e Green (2011), sdo chamados de "critérios de inclusdo" e
“critérios de elegibilidade", os quesitos e especificacbes considerados para nortear o
planejamento e arrasto da sele¢céo das publicacdes relevantes para o estabelecimento

do marco de referéncia teérico do estudo.

Mediante buscas em bases cientificas, com o propdsito de obter uma
compreensao sobre a matéria Cocriacao em Salde por meio de Plataforma de
Engajamento (PE), prioritariamente nos Banco de peridédicos SCopus e CAPES, foram
utilizados os seguintes descritores: Engagement tools, Plataformas de Engajamento,

Engagement platform e Cocriagdo em Saude.

Foram adotados, como critérios de Inclusdo e elegibilidade para a busca
avancada:

o Tipo: teses e dissertagdes, Artigos, livros;

e Idioma: portugués e inglés; e

« Areas: multidisciplinar.

O processo de escolha se deu de forma gradual nas bases de dados, iniciando

pelo tipo de documento: teses e dissertacdes, artigos e livros. Posteriormente, pelo
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idioma portugués e inglés e em areas multidisciplinares. Igualmente, se deu através
dos critérios de elegibilidade e aderéncia dos titulos; Pertinéncia dos resumos e
identificacdo de Plataformas de Engajamento. Foram selecionados 10 artigos ao todo
(SCopus: 03 e CAPES: 07), tendo como critério de inclusao ser relacionado a area de

Gestdo de Saude, estando este processo sistematizado Quadro 1.

Quadro 1 — Busca em bases cientificas — 2020

Base de D . N° artigos Critério de N° artigos
g = escritores . o - X
informagéao identificados Incluséo Selecionados
CAPES Engagement  tools, Area
Plataformas de relacionadas
Engajamento, 53 aGestdo e 7
Engagement Saude
platform, Cocriacdo
em saude
SCOPUS Engagement  tools, Area
Plataformas de relacionadas
Engajamento, 103 aGestdo e 3
Engagement Saude
platform, Cocriacdo
em saude

Fonte: Elaborado pelo autor

O horizonte temporal, para aplicacéo do filtro de publicacdes realizadas foi de
06 anos, ou seja, de 2014 a 2020. O propésito € identificar paradigmas, padrdes,
referéncias e modelos da conduta cientifica e, assim, aplicar os achados da pesquisa
para prospectar praticas de Cocriacdo e Plataformas de Engajamento no ambito deste

estudo.

5.2.2 Referencial normativo

Foram, entdo, identificados documentos-chave dos processos de aquisi¢cdes
publicas, com foco na Pesquisa Clinica, compreendendo tanto os relacionados a
aquisicao de bens, contratacao de servigo e produtos como as BPC.

Os documentos selecionados foram:
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Quadro 2 - Documentos-chave: Requisitos a aquisicdo publica com foco em Pesquisa Clinica

Dispositivo Legal Ementa
Lei 8.666/1993. Institui normas para licitacbes e contratos da
Administracéo Publica.
Decreto 3.555/2000 Aprova o regulamento para a modalidade de

licitacdo denominada Pregdo, para aquisicdo de
bens e servicos comuns.

Lei n® 10.520/2002 Institui, no &mbito da Unido, estados, Distrito
Federal e Municipios, a modalidade de licitagao
denominada Pregéo, para aquisicdo de bens e
servicos comuns.

Decreto n° 5.450/2005 Regulamenta o Pregdo, na forma eletronica,
para a aquisi¢cao de bens e servicos comuns.

Decreto n° 7.892/2013 Regulamenta o Sistema de Registro de Precos.

Lein® 12.462/2011 Institui o Regime Diferenciado de Contratagcfes
Publicas — RDC.

Decreto n° 10.024/ 2019 Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregéo,

na forma eletrdnica, para a aquisi¢cao de bens e
a contratagdo de servigos comuns, incluidos os
servicos comuns de engenharia, e dispbe sobre
0 uso da dispensa eletrbnica, no ambito da
administracdo publica federal

Resolugdo n° 506, de 03 de fevereiro de 2016 Processo de acreditacdo de Comités de Etica em
Pesquisa (CEP).

Resolucdo n° 510, de 07 de abril de 2016- Dispde sobre as normas apliciveis a pesquisas
em Ciéncias Humanas e Sociais.

Documento das Américas Dispde sobre boas préticas clinicas

Fonte: Elaborado pelo autor

O propdsito €, a partir dos documentos selecionados, identificar os requisitos
imprescindiveis ao processo de aquisicdo e sua relacdo com as BPC, mapeando

possiveis conflitos e convergéncias, vis-a-vis ao marco teérico do estudo.

5.3 Escopo, Método e Instrumentos

O Servico de Compras (SECOM) é responsavel pelos processos
administrativos de aquisicdo de insumos e contratacdo de servicos no Instituto
Nacional de Infectologia Evandro Chagas da Fundacdo Oswaldo Cruz (INI/Fiocruz),

incluido as relacionadas a Pesquisa Clinica, ensino e assisténcia de referéncia.

O SECOM determina um calendario de compras fracionado em 2 fases no ano.
Trata-se do estabelecimento de limites de referéncia para que as contratacbes de

bens ou servicos do mesmo género sejam efetivadas conjuntamente.

O presente estudo teve como foco as atividades desenvolvidas pelo SECOM,

em sua segunda fase de compras do ano de 2020 e primeira fase do ano de 2021.



Quadro 3: Resumo do Escopo, Método e Instrumentos.

Fase

Objetivos

Método

Resultados Esperados

Produto

Analise documental

Identificar em normas regulamentadoras
requisitos imprescindiveis ao processo de
aquisicdo de bens e servicos e sua relagédo
com as BPC, identificando possiveis

conflitos e convergéncias

Identificar documentos chave (normas
regulamentadoras dos processos de
aquisicdo e das Boas préticas clinica),
confrontando-os para mapear requisitos

comuns e conflitantes.

Quadro

LegislagBes aplicadas as aquisi¢cdes

comparativo, entre as

publicas e as BPCs.

Designer dos
processos de
aquisicao

Modelar processos de aquisi¢des de bens,
insumos e contratagdo de servigos para
salde, descrevendo seus fluxos, com foco
na interface com o0s requisitantes na

pesquisa clinica no INI/Fiocruz

Designer dos processos de aquisicdo, com

mapeamento da interface com o0s
requisitantes, por meio do software Bizagi®,

com identificacdo de atores chave.

Modelagem dos processos
realizada, a partir de Mapa dos
processos identificado e validado;

Interfaces entre os processos de
aquisicdo e de pesquisa mapeados;

atores chave identificados.

Trabalho de campo —
Instituir plataforma de
engajamento

Instituir espacos de Cocriagdo, analisando

plataformas de engajamento, para
contribuir em configuracdo de praticas
inovadoras em aquisicbes de bens e
contratacdo de servicos, ancoradas nas

boas praticas clinicas.

Identificar nas atividades do macroprocesso
de aquisicdo modelado, as interfaces entre os
diferentes atores, reunindo artefatos e
pessoas para ideac¢éo, no espaco constituido
como plataforma de engajamento, mediante

categorias analiticas previamente instituidas.

Plataforma de Engajamento, com
impacto na exceléncia operacional
em processos de aquisicdo para a
clinica,

pesquisa identificada,

selecionada e implantada.

Desenvolver e
disseminar documento
de referéncia

Introduzir modelo de melhoria continua
nos processos de aquisicdo de bens e

servicos para a pesquisa clinica.

Estabelecer padrdo documental de aquisicao,
envolvendo os diversos atores, a partir da

modelagem de processos,

Manual de Normas e Procedimentos
para aquisi¢céo de bens e servigos —

INI/Fiocruz formulado e disseminado.
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A seguir, sdo dispostas as etapas metodoldgicas de acordo com o0s objetivos
especificos. Cabe destacar que a apresentagdo sequencial foi adotada para efeito de
sistematizacdo pois, na pratica, algumas etapas sdo eventualmente realizadas de

modo concomitante.

5.3.1 Fase 1 - Analise Documental

Nesta fase do desenho foi executado o primeiro arranjo do material, tornando
imprescindivel apreciar a totalidade dos documentos de maneira analitica. A procura
foi para verificar a melhor forma de converter os dados brutos em fontes de referéncia,

de acordo com as caracteristicas em analise.

A verificacdo comportou determinados métodos, por exemplo, o agrupamento

e o0 levantamento qualitativo de conteddo e temas rotineiros. A apreciacao,

interpretagcéo e exames foram essenciais nessa fase.

Quadro 4: Documentos Chave: Mecanismo e Caracteristicas em Analise.

Pesquisa Bibliografica

Caracteristica em Analise

Busca em manuais de Boas Praticas Clinicas,
Leis, decretos, Instrucdes Normativas,
dissertagdes, livros e artigos cientificos, com o
objetivo de estabelecer a base cientifica e tedrica
da pesquisa.

Correlacionar a literatura sobre inovacao,
Cocriacao de Valor, Plataforma de Engajamento,
0 regramento brasileiro de compras publicas e as
boas praticas clinicas.

Pesquisa Documental

Caracteristica em Analise

Lei n°® 10.520/2002, Decreto 3.555/2000, Lei
8.666/1993, Decreto n°® 10.024/ 2019, Decreto n°
7.892/2013, IN 73/2020, IN 40/2020, Processos
25029.000209/2020-38. 25029.000428/2020-17,
25029.000451/2020-10, 25029.000450/2020-67,
25029.000453/2020-09, 25029.000521/2020-21,
25029.000472/2020-27 e 25029.000460/2020-
01.

Explorar os processos administrativos de
compras realizados no SECOM e sua relagéo
com as BPC

Documentos das Américas, Resolugao n° 506,
de 03 de fevereiro de 2016
Resolucdo n° 510, de 07 de abril de 2016.

Identificar os requisitos das Boas praticas
clinicas e sua relagdo com as normas inerentes
a0s processos de aquisicao.

Bases cientificas

Caracteristica em Analise

Cocriacao

Compreender os conceitos e aplicabilidade.

Plataforma de Engajamento

Analisar as plataformas de engajamento como
facilitador da geragéo de valor e da instituicdo de
ecossistema inovador.

Fonte: Elaborado pelo autor
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Com essa analise, foi possivel criar um bloco de requisitos das legislacdes
selecionadas, tendendo a subsidiar os achados da investigagéo, relacionando-os as
variaveis de analise e embasamento tedrico. A finalidade foi construir um aparato
documental consistente, cuja andlise pudesse atender e contribuir com os objetivos

propostos.

5.3.2 Fase 2 - Modelar os processos de aquisi¢cdes de bens, insumos e contratacao
de servicos para saude, descrevendo seus fluxos, com foco na interface com os

requisitantes na Pesquisa Clinica no INI/Fiocruz.

Nesta fase foi estabelecido o design dos processos relacionados as atividades
de aquisi¢cdes no INI, adotando os seguintes procedimentos:
e Proposicao - Exposicao e identificacdo dos processos de consenso, com
0s propoésitos e finalidade
e Modelagem - Uniformizacdo de processos por meio de ferramentas
gréficas. Para tal foi escolhido o Software Bizagi, que aplica a
metodologia BPM (Business Process Management), tendo como cddigo
a notacao BPMN - Business Process Model and Notation
e Parametrizacdo: Andlise e manifestacdo de normas que aprimorem a

inspecao e refinamento de cada processo.

Uma vez identificada a operacionalizacdo das atividades, foram observados
fluxos e detalhes, com o propdsito de conhecer 0s pontos criticos e oportunidades de
melhorias, bem como propor solu¢cdes com base em experiéncias exitosas. Desse
modo, se constréi um novo modelo com design refinado, pela adocéo dos orientadores
estratégicos, com participacdo de atores-chave identificados na equipe de trabalho
por suas distintas competéncias e disponibilidade. Ao estabelecer a periodicidade
para analise dos fluxos desenvolvidos, com métricas e método de controle

sistematizados, se formaliza 0 modelo de melhoria continua do processo de aquisigéo.

Portanto, com a modelagem dos processos dispostos no Apéndice A deste
estudo foi possivel visualizar as suas etapas, suas interfaces e possiveis pontos de
intervencdo na aplicagdo das requisi¢cdes, com praticas sistémicas de otimizacéo e

inovacao.
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5.3.3 Fase 3: Instituir espacos de cocriacdo em processos de aquisicdes de bens e
contratacao de servigos, por meio de Plataformas de Engajamento.

A fim de encontrar respostas potenciais para as necessidades de integracao
das praticas e atores dos processos de aquisicdo em saude no INI/Fiocruz,
formalizando um ecossistema de inovacdo, € que a Cocriacdo de Valor foi

apreendida como ferramenta metodoldgica.

A Cocriacao é uma forma de inovacdo que ocorre em um processo de
desenvolvimento colaborativo de experiéncias, servicos ou produtos
pelas Organizagbes em associacdo com seus stakeholders. O
processo inclui cada usuério como ator indispensavel em uma
estratégia proativa para habilitar as organizac¢des a criar valor por meio
da associacdo sistémica de competéncias, gerando aprendizado
organizacional. (Cohen; Leocadio e Jorge, 2018, p.81)

Para instituir espacos de cocriacdo em processos de aquisicdo de materiais e
contratacdes de servicos, faz-se necessario conhecer e aprender 0s processos,
realizando design que contenha os orientadores estratégicos definidos pela
instituicdo. Assim, passa a permitir analisar e estabelecer acées de melhoria continua
no processo. Essas acdes de gestdo da qualidade sdo tomadas com o objetivo de

gerar valor aos processos licitatérios e, consequentemente, ao usuario final.

Os ensaios objeto da Fase 1 deste estudo, somados as investigacdes em bases
cientificas e normativas, corroboram com os resultados de analise sobre a relevancia
da adocdo da Cocriacdo, por meio de Plataformas de Engajamento, como
metodologia essencial a formalizacdo de um ecossistema de inovacao em processos
de aquisicbes. Nesse contexto, a aproximacdo e construcdo coletiva de
conhecimentos, envolvendo requisitantes e pregoeiros, € parte fundamental para o

alcance da exceléncia operacional.

Os processos licitatorios por vezes s&0 morosos e 0s servicos de compras sédo
percebidos como ineficazes, burocraticos e incapazes de atender as demandas com

eficiéncia e efetividade.

Ademais, o emaranhado de Legislagbes contribui para engessar o processo,

restando a discricionariedade dos agentes publicos que, ao interagirem, propiciam a
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ideacdo na busca por solu¢cdes que atendam aos envolvidos na execucdo das
atividades com a maxima eficiéncia e celeridade, segundo 0s requisitos técnicos e

normativos.

A visdo negativa da burocracia empreendida no setor esta amparada na visao
restrita dos requisitantes no produto a ser adquirido sem compreender 0 processo,
assim como na visao limitada dos pregoeiros em relacdo as boas praticas clinicas,
impedindo que compartilhem informacbdes e tragam contribuicbes que possam

aprimorar a geracao de valor na aquisicdo de bens e servigos.

O ponto principal desta fase, a cocriacdo de Valor, busca estabelecer um
processo ativo, no qual varios atores sdo envolvidos e interagem de forma sistémica,
visando alavancar os processos e impulsionar os resultados. Para essa mudanca, é
imprescindivel ampliar e aplicar novas competéncias institucionais e individuais, pois

a geracao de valor esta no processo e ndo na aquisicao.

A Cocriacdo envolve a criacdo de novos modos de engajamento para estes
individuos — plataformas, no jargdo — que permitem que esses individuos
possam inserir-se na cadeia de valor da organizacao. A ideia de Cocriacao é
para liberar a energia criativa de muitas pessoas, de tal forma que ele
transforme tanto a sua experiéncia individual, como a economia da
organizacéo que lhe permitiu cocriar. (Gouillart, 2010, p.106)

Portanto, a presente etapa tem como escopo instaurar ambientes internos de
Cocriacao, por meio do uso de Plataformas de Engajamento (PE) para fomento a
geracao de valor. Desse modo, propicia a todos os envolvidos experimentar, interagir

e aprender de maneira criativa no processo de aquisi¢cdo de insumos para saude.

5.3.3.1 Plataforma de Engajamento

A Plataforma de Engajamento é um recurso ferramental que agrupa
funcionalidades colaborativas que integram interessados, artefatos, clientes, areas e
individuos em torno dos objetivos institucionais. Colabora, ainda, na edificagdo de uma
cultura organizacional mais intensa, admite o compartihamento de dados,
informagdes e documentos entre os stakeholders, promove a gestéo das atividades

desempenhadas e ajuda nos fluxos de tarefas, em prazos, obrigagdes e interacgdes.
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5.3.3.2 Plataforma online para feedback

Embora a literatura seja precéaria, no que diz respeito as Plataformas de
Engajamento para aquisicdes de insumos para saude, existem muitas possibilidades
de plataformas que podem atender a objetivos diferentes e relacionados no

ecossistema de aquisi¢do para saude.

As Plataformas de Engajamento (PE) possuem diferentes propriedades e
formatos, o que € oportuno para combinacdes e aplicacdo na Cocriacao de Valor. De
modo geral, trabalham utilizando, como base, a tecnologia para associar e automatizar
distintas atividades e podem:

o Ofertar meios de comunicacao;

« Registrar documentos;

« Concentrar metas e objetivos da organizacéo;

« Gerir atividades administrativas;

o Administrar ferramentas de feedbacks; e

o Obter métricas.

Neste estudo, alguns critérios foram levados em consideracdo para selecéo da
PE, sendo a comunicacdo e o dialogo entre os atores componentes-chave para

processos de aquisicdo em uma instituicdo de saude.

Desse modo, a PE selecionada em atividades de aquisicdo em servicos de
saude deve auxiliar na organizacdo, automatizando essa interlocucdo para ampliar a
abrangéncia e simplificar as conexdes e sendo capaz de alcancar todos os atores

envolvidos.

Outros fatores importantes residem na coleta, tratamento e distribuicdo da
informacdo. Com a quantidade de dados sensiveis, é importante verificar se a
plataforma é dotada de métodos de seguranca da informacdo, confiabilidade e
resguardo na transferéncia de dados e documentos. Neste estudo é imperioso, ainda,
estar de acordo com a regulacdes vigentes, pois, ao tratar de aquisi¢cdes publicas, €
requisito compulsério seguir as legislagbes especificas e manter a confidencialidade

e transparéncia das informagdes. Finalmente, deve ser de facil usabilidade, de modo
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que os usuérios apresentem intimidade de navegacao simples e rapida, além de que

ndo ocasionem dulvidas.

No presente estudo, apés modelar os processos de aquisicdo na Fase 2 e obter
a visao sistémica do macroprocesso, para identificar e selecionar a Plataforma de
Engajamento foi adotado, como procedimento, a identificagdo dos pontos de
convergéncia entre as normativas que aproximam requisitantes e pregoeiros,

pesquisa e gestdo, revelando as principais ferramentas empregadas nesta relacéo.

As Plataformas de Engajamento identificadas no processo de aquisicdo com
foco na Pesquisa Clinica foram: Sistema de Gestédo Integrada do INI - SGINI, Sistema
Eletronico de Informacgbes - SEI e Sistema Integrado de Administracdo de Servi¢os
Gerais — SIASG.

Os critérios de incluséo, para a escolha da plataforma de engajamento foram:
e Comunicacao;

e F&cil usabilidade;

e Seguranca da informacéao;

e Alcance de todos os atores envolvidos;

e Estar de acordo com a regulacao vigente; e

e Tramitar todos o0s processos de aquisicao.

Quadro 5 — Critérios de inclusdo para escolha da plataforma de Engajamento

CRITERIOS DE INCLUSAO SEI SGINI SIASG
Comunicacdo Atende N&o atende N&o atende
Facil usabilidade Atende Atende N&o atende
Seguranca da informacao Atende N&o atende Atende
Alcance de todos os atores Atende Atende Néao atende
envolvidos;
Estar de acordo com a Atende Atende Atende
regulacdo vigente
Tramitar todos os processos de Atende Atende Atende
aguisicdo

Fonte: Elaborado pelo autor
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Como revela o Quadro 5, com aplicacdo desses critérios de avaliacdo, a
Plataforma de Engajamento que melhor se adequou aos processos de aquisi¢éo foi 0

SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes.

O SEI é uma plataforma que compreende um bloco de médulos e aplicacdes
que favorecem a efetividade administrativa, além de ser distribuida gratuitamente
para orgaos publicos. No ambito da Fiocruz, o SEI foi instituido por meio da Portaria
744/2018 (Anexo A), como um sistema de documentos e processos administrativos

eletrénicos.

Desse modo, através do bloco de reunido, foi possivel promover a interacéo
dos stakeholders, tornando possivel a experimentagdo e aprendizagem, com
consequente coparticipacao criativa em processos de aquisicdo de insumos para a
saude. A interacdo se deu de forma sistemética, onde o0s requisitantes
disponibilizavam suas demandas em bloco de reunido para que os interessados

pudessem contribuir para o certame.

O Bloco de Reunido serve para disponibilizar processos e documentos para
conhecimento de membros de outros setores e unidades, sem que estes tenham uma
atuacao formal sobre o processo, ou seja, hdo precisam elaborar, incluir ou assinar

documentos nos processos, basta |é-los para ciéncia ou analise no SEI.

O sistema possibilita, ainda, incluir documentos que podem ser apreciados
pelos participantes da reunido no SEI, favorecendo enviar com antecedéncia os
documentos de pauta de futuras reunides para apreciacao dos stakeholders. Desse
modo, harmoniza conhecimentos sobre documentos que depois serdo discutidos na

reunido e transformados em decisdes colegiadas.

Ademais, permite que uma unidade crie suas minutas de documentos e envie-
as pelo bloco para que outras unidades os visualizem, antes de se transformarem no
documento oficial, assim como favorece a inclusdo de um ou mais processos

simultaneamente.®

4 Disponivel em: https://sipsei.Fiocruz.br/.br . Acesso em: 12 abr 2021.
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Na perspectiva de aferir a efetividade da metodologia ao adotar o SEI como
Plataforma de Engajamento para Cocriacdo de Valor nos processos de aquisi¢coes de
bens, insumos e contratacdo de servicos para saude, foram definidos os seguintes
critérios:

« Tempo do processo licitatério; e

« Percentual de economia nas contratacoes.

Estabelecidos esses critérios, foi possivel apurar se a implementacdo da
inovacao, através de dados e numeros, atendeu as necessidades da Pesquisa Clinica
no INI/Fiocruz. Torna-se possivel analisar se causou resultados positivos e

demonstrar se a Plataforma de Engajamento foi benéfica ao processo.

Ainda na pesquisa documental, houve a exploracdo dos processos
administrativos de compras realizados no SECOM/INI. Foi realizada a coleta e analise
de dados relativos a oito processos de contratacdo de servigcos no ano de 2020/2021.
Posteriormente a fase de coleta, os dados foram discorridos, com o uso da Ferramenta
Microsoft Excel, para exame e processamento. Nesse contexto, graficos e tabelas
passaram a ser destacados com objetivo de oferecer e explorar os resultados deste
estudo.



Tabela 1: Relacdo de Processos de contratagdo de servicos no ano de 2020/2021 - INI/Fiocruz
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Estimado Economia Els 29 Tomie i
Pregéo Processo Natureza Objeto R$ Contratado R$ R$ processo e Execucéao
Homologacéo (Dias)
Contratacdo de servigos de
atiyiqlades complemenfares as 03/07/2020
010/2020 | 25029.000428/2020-17 | 33.90.34.01 | 2UvidadesdoiNL nadreade | g4 55 576 15 | 27.074.354,88 | 3.718.218,24 65
assisténcia, de carater continuo,
S . 08/09/2020
com dedicacéo exclusiva de
maéao de obra
Contratacdo de empresa para 15/09/2020
038/2020 | 25029.000428/2020-17 33.90.39.50 o x 2.131.405,92 2.127.750,12 3.55,80 92
esterilizagéo 17/12/2020
Contratacdo de empresa para 03/11/2020
042/2020 | 25029.000451/2020-10 | 33.90.39.50 | procedimentos de terapia renal 6.523.512,00 5.300.000,00 1.223.512,00 63
substitutiva (Dialise) 06/01/2021
Contratacao de empresa para 09/10/2020 87
043/2020 | 25029.000450/2020-67 | 33.90.39.45 prestacéo de servicos de 4.955.012,92 4.935.104,00 19.913,32
lavanderia 06/01/2021
Contratacao de empresa para 04/11/2020
004/2021 | 25029.000453/2020-09 | 33.90.39.50 | _0¢acdo de ambulancia de 1.593.000,00 | 1.425.300,00 | 167.70000 109
suporte avangado tipo D (UTI 23/02/2021
Mével)
Contratacdo de empresa para 30/11/2020
051/2020 | 25029.000521/2020-21 33.90.39.12 locacéo de central de ar 421.415,64 382.399,52 39.015,72 57
comprimido e vacuo clinico 27/01/2021
Contratacdo de empresa para 04/11/2020
053/2020 | 25029.000472/2020-27 | 33.90.39.50 servigos de instalagdo, 7.833.540,96 | 5.442.678,84 | 2.350.867,12 83
montagem e fornecimento de 27/01/2021
servicos laboratoriais
Contratacao de empresa para
prestacao de servico de 29/10/2020
002/2021 | 25029.000460/2020-01 | 33.90.39.41 |  fornecimento, transporte e 6.408.624,60 | 6.271.774,44 | 136.850,16 89
distribuicao de dietas 28/01/2021
hospitalares e refeicdes
p ¢
especiais
60.719.093,16 | 52.959.365,20 | 7.759.727,96

Fonte: SECOM/INI
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5.3.4 Fase 4: Introduzir modelo de melhoria continua nos processos de aquisi¢cao de

bens e servicos para a Pesquisa Clinica.

Com o anseio de introduzir o constante aprimoramento nos processos de
aquisicbes de bens, insumos e contratacdo de servigcos para saude e viabilizar a
melhoria continua, optou-se pelo uso do PDCA. Esse € um método ciclico sem fim,
no qual, continuamente, ha novas normas e procedimentos para serem identificados
e colocadas em pratica. Para orientar sua aplicacéo, foi elaborado e implantado o
Manual de Compras. Esse fornece instrugdes sobre o regramento brasileiro de
compras publicas e o funcionamento e coordenacdo de métodos adequados para
orientar a execucao das atividades no INI, bem como especificacbes que definem as
regras de conduta do profissional, incorporando o SEI como Plataforma de

Engajamento e a padronizagéo do seu uso pelos atores.

Para documentar as rotinas e acdes inerentes ao servico de compras, houve a
necessidade de aproximacao da equipe de trabalhadores do SECOM, que exerce a
funcdo do pregoeiro (servidor publico que coordena o processo administrativo de
compras) na modalidade de licitagdo pregdo, aos requisitantes. Procura, assim,
diminuir a distancia que separa essa funcdo desempenhada das exercidas pelo
profissional em funcdo de pesquisa. O posto de pregoeiro requer uma Vvisao
generalista na compreensdo das mais diversas areas da instituicéo e a especializacao
de exceléncia a respeito das leis e normativas que regulamentam a modalidade

pregao.

Ao Pregoeiro cabera, em especial, conforme o art. 17 do Decreto 10.024/2019:

| - Conduzir a sesséao publica;

Il - Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais
aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos;

[l - Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

IV - Coordenar a sessao publica e o envio de lances;

V - Verificar e julgar as condi¢cbes de habilitacéo;
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VI - Sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacédo e sua validade juridica;

VII - Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

VIII - Indicar o vencedor do certame;

IX - Adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;

X - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e

propor a sua homologagéo.

Desse modo, como sujeito do processo, 0 pesquisador amplia sua visdo ao
aplicar, como forma de investigacdo, a observacdo participante. Essa permite
partilhar as rotinas, as ac¢fes, as fases e as predilecdes da equipe; é uma técnica
hibrida, visto que o observador ndo apenas observa, mas também patrticipa e precisa
se cercar de diferentes métodos, com niveis de formalidade distintos na investigacao.
O proposito primordial € o envolvimento e compreensdo das interacdes, rotinas,
experiéncias, compreensdo de regramento e normas aplicadas a BPC e a interacdo
social da equipe.

5.3.4.1 Observacao participante

Nesta etapa foi realizada uma observagao das rotinas do servico de compras
no INI, de modo a identificar e eleger entre elas os principais aspectos referentes a
operacionalizacéo das atividades. Para tanto, houve o desencadeamento de algumas

etapas:

1) Insergcédo nas atividades do SECOM - Aquisicbes de bens, insumos e
contratacdo de servigos para saude. Por ser a observacao participante um processo
mais demorado, a insercdo nas atividades foi facilitada pelas atribuicbes ja
desenvolvidas como responsavel do setor e pregoeiro, ndo necessitando negociagdes
para essa fase exploratoria. Destaca-se 0 requisito tempo como pré-requisito na

observacéo participante, uma vez que envolve comportamentos e tarefas complexas.
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2) Interagdo pesquisador/pesquisado - Foi fundamental manter uma relacao
formal, pois as respostas as indagacfes dependiam da relacdo com o individuo
indagado, sendo necessario, em determinados momentos, justificar a presenca, por
vezes, ocorrendo desconfiancas quanto ao estudo. Nesta etapa, a formalidade com
transparéncia de objetivos, responsabilidades, metodologia e metas foi essencial a
consecucao do trabalho.

3) Competéncias desenvolvidas - Houve a necessidade de desenvolver
habilidades e competéncias. Entre elas se destacam: comunicagao, escrita,
capacidade de usar os sentidos, sobretudo a audi¢cdo e visdo, assim como estar
atendo a cada detalhe. Isso proporcionou o acesso as informac¢des, mesmo que as
vezes de maneira informal. A observacdo participante implica estar atento a cada

movimento e manter o registro, sem ficar preso as formalidades.

4) Manter uma rotina de trabalho - Mesmo com o crescimento do volume de
atividades face a pandemia da COVID-19, manter-se em rotina foi essencial para as
anotacdes e observacoes, gerando confianca nos envolvidos, principalmente os

profissionais em funcdo de pesquisa.

Todo esse processo se deu com 0 apoio da equipe de compras e Seus
trabalhadores. Com a iminéncia de estabelecer o Manual de Compras, foi
estabelecido um fluxo de contribuigbes em interacdes informais pois, com a
concepcao do Manual determinadas legislacbes foram examinadas, conforme o
Quadro 1.

Portanto, para a consecucdo exitosa do documento foi adotado por base a
melhoria continua e gradual, ao ndo se satisfazer e nem se limitar com o status
quo obtido. Afinal, em um ambiente mutavel, o éxito é transitorio. 1Isso posto, com o
objetivo de aumentar a probabilidade de melhora e satisfacdo dos envolvidos com
adequacdes necessarias as necessidades conjunturais, o ciclo PDCA foi incorporado

como ferramenta de gestdo da qualidade no controle dos processos validados.
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5.3.4.2 Ciclo PDCA

A escolha metodoldgica pelo ciclo PDCA se deu por ser de aplicacdo quase
que intuitiva, com aproveitamento em varias atividades da Instituicdo, com formato
repetitivo e que induz, a cada nova sequéncia, o refinamento do processo, mediante

melhoria ou inovacgéo.

Figura 2: Representacgéo do ciclo PDCA

ACT PLAN

IDENTIFIQUE o
GIRE problema

REFLITA — Aade
o que eSer o FDCA DESCUEBRA onde e

porque ele comaga

C mudado \

GIRANDO 0
COMPARTILHE PLANEJE
o aprendizado p D c A as melhorias

PADRONIZE
o processo

‘ PLAN-CO«CHECK=ACT
CHECK

CRIE
0 plano de ac3o

8,
ANALISE se 1o DO \'Q\(\.
foi executade come ———— s :
planejado e se o ENVOLVA as pessoas , S‘v;y

resullado esperado e EXECUTE o plano
seaknente ocornreu.

v’

Fonte: Empresa Siteware (http://www.siteware.com.br/blog/metodologias/ciclo-pdca/)

S&o passos do ciclo PDCA:

P — Planejar (PLAN): Definir pessoas e métodos que auxiliardo, bem como
decidir os objetivos e categorizar e dispor no plano de acgéo;

D - Fazer (DO): Ao executar a fase “plan”, é ideal que se mensure os
resultados;

C - Checar (CHECK): Checar o desenvolvimento do planejado e, caso

necessario, retroagir para ajustes;


http://www.siteware.com.br/blog/metodologias/ciclo-pdca/
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A — Agir (ACT): As acdes positivas devem ser implementadas e analisar se o

ciclo deve ser reiniciado.

Estabelecida a ferramenta para melhoria continua, foi dado inicio a elaboracéo
do Manual. Os colaboradores de compras, equipe de 6 pessoas, conduziram as acoes
de andlise e concentracdo de dados. O escopo do Manual exige agrupar informacdes
e utiliza-las de moldo organizado, ponderado e parcelado, estabelecendo, assim, um

aparato orientador da execucao das atividades.

Chinelato Filho (1999) esclarece que “um Manual possui carater esclarecedor,
reune normas, diretrizes e sistematicas operacionais e, em alguns casos, Como

aplicado neste estudo, identifica a forma de execucao de uma atividade”.

5.3.4.3 Etapas da Construcdo do Manual

Para o desenvolvimento do estudo e mediante a consequente construcdo do
Manual, foram utilizadas trés etapas:

1. Agrupar todas as legislacdes, regramento brasileiro de compras publicas e

as Boas Préticas Clinicas, verificando quais requisitos selecionar;

2. Construir o Manual, descrevendo os requisitos selecionados, detalhando os

gue melhor atendem ao processo; e

3. Difundir o Manual para os agentes envolvidos nos processos de compras.

5.3.3.4 Manual de compras

Transcorridas as etapas de construcao, foi evidenciado que sua concepcéo é
direcionada para:
e Promover a consulta de regras e atos;
e Impulsionar os atores para uma atitude protocolar;
e Abrandar possiveis divergéncias entre atores de atividades distintas;

e Perpetuar o conhecimento;
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e Favorecer a eficacia nas aquisicbes de insumos e contratacdes de
servico em saude; e

e Viabilizar a melhoria continua.

O Manual de Compras compreende desde a formaliza¢ao do pedido, passando
pelas modalidades de aquisicdo e diretrizes para preenchimento da documentacao
necessaria ao processo de compras, até a efetiva contratualizacdo. Por fim, as
informacdes coletadas e o Instrumento foram levados a Vice Dire¢éo de Gestéao (VDG)

do INI, com vistas a obter a sua aprovacéo.

Portanto, em resumo, o método aplicado e adaptado as fases e instrumentos
do estudo, organizando a integracéo entre Requisitante, Pregoeiro e Usuarios, esta

disposto no plano indicado na Figura 3.

Figura 3: Plano Metodoldgico aplicado ao estudo.
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6. ASPECTOS ETICOS

O projeto se insere na linha de gestdo e educacdo em Pesquisa Clinica e a
pesquisa ndo € aplicada em seres humanos. Logo, ndo € requisito a apreciacao do
Comité de Etica em Pesquisa (CEP/INI).



55

7. RESULTADOS E DISCUSSAO

A Administracdo Publica tem por pressuposto atender ao interesse publico que,
para ser alcancado com responsabilidade, impde a consumacédo transparente dos

negécios juridicos com fornecedores. O objeto da contratacdo é a aquisicdo de
insumos, a realizacao de obras e a prestagéo de servigos fornecidos por terceiros.

Nesse contexto, praticas de inovacdo com vistas a otimizacdo em processos
de aquisicao requerem especializacdo do trabalho. O maior grau de especializagéo
dos procedimentos, apoiado nas boas praticas clinicas, gera eficiéncia, celeridade nas

aguisicdes e, consequentemente, amplia a satisfacéo dos clientes internos e externos.

Nesse contexto foi realizado este estudo, cujas principais etapas realizadas e

seus resultados foram:

7.1. Possiveis conflitos e convergéncias identificados em Normas e requisitos

imprescindiveis ao processo de aquisicdo de bens e servigos e as BPCs.

Para a investigacdo clinica, as experiéncias corroboram que a contribuicdo do
agente privado € significativa e se obtém, entre outras coisas, com a competéncia na
conducdo e cumprimento de metas e prazos acordados em projetos por Centros de
Pesquisa. Por outro lado, é indispensavel o fomento da atividade publica, sobretudo,
em instituicbes de natureza publica, compulsoriamente destinadas a licitar para o
emprego desses recursos. Desse modo, otimizar 0s processos de compras € 0 uUso
dos recursos disponiveis é imperioso para atender aos Centros de Pesquisa. Em
sintese, é fundamental o regramento do direito administrativo aplicado as aquisicdes

publicas, bem como as Boas Préticas Clinicas.

Conforme estabelece a Constituicdo federal de 1988 em seu artigo 37, inciso
XXI:

(...) ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras,
servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante processo
de licitacdo publica que assegure igualdade de condi¢des a todos os
concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigagbes de
pagamento, mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos
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da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo técnica

e econbmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigacdes. (BRASIL, 1988)

Procedimento licitatério se desenvolve em um ciclo ordenado de acgles
vinculantes pela Administracdo Publica e terceiros interessados, protegendo os
principios constitucionais, principalmente o da isonomia e garantindo equidade de

oportunidade aos interessados ao firmarem contrato com Ente Publico.

No ambito da Administracdo Publica, a regra é a obrigatoriedade da licitacéo,
mas, como quase toda regra tem excecao, a escritura constitucional em seu artigo 37,
inciso XXI, assim como o regulamento das licitagbes, admite, em situacbes
especificas, a contratacdo direta; neste contexto, torna a licitacdo dispensavel,
dispensada ou inexigivel, desde que preenchidos os requisitos previstos na Lei.

No INI/Fiocruz, em processo de acreditacdo, o Documento das Américas foi
integrado a gestdo como diretriz. As BPCs estabelecem critérios para planejamento,
implementacgéo, auditoria, conclusdo, andlise e relato de ensaios clinicos, de forma a

assegurar sua confiabilidade.

Foram identificadas Leis, Decretos, Resolu¢cdes e Documentos-chave dos
processos de aquisi¢cdes publicas, compreendendo tanto os relacionados a aquisicao
de bens e contratacao de servigo, como os inerentes as BPCs, conforme disposto no
Quadro 2.

Os requisitos imprescindiveis ao processo de aquisicdo e sua relagcdo com as
BPCs foram identificados nos documentos-chave descritos, sendo mapeados
possiveis conflitos e convergéncias, vis-a-vis 0 marco teorico do estudo, conforme o

Quadro 6 a sequir:



Quadro 6 — Requisitos conflitos e convergéncias entre as normas de aquisi¢éo e as BPCs
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Norma ou
Regulamento

Requisito

Convergéncias

Conflitos

Normas gerais sobre

Converge com as BPC ao buscar assegurar
a qualidade de insumos e servicos para
cada aspecto do ensaio clinico. As relacdes
formalizadas pela Administracdo Publica

Embora o beneficio dos resultados do ensaio clinico para a ciéncia
e a sociedade sejam importantes e devem ser considerados, os
destaques mais importantes sdo 0s relativos aos direitos,
seguranca e bem-estar dos sujeitos de pesquisa. Contudo, nas

Lei licitagOes e visam atender aos interesses sociais e ao | aquisicdes publicas se destaca o interesse da coletividade,
8.666/1993. L S . o " L ~ X o
Aquisi¢cdes Publicas. | interesse publico e fomenta o processo de | colocando em prética direitos que sdo previstos na Constituicdo
investigacdo cientifica em seres humanos | Federal e em outras Leis. S8o medidas criadas para garantir o
para desenvolvimento de novos farmacos | bem-estar da populacdo, que sobrepde ao individual, sendo a
ou tratamentos possiveis. submisséo as leis obrigag8o geral sobre pena de sancéo.
Assegura requisitos das BPC, como garantir
Aquisicio de bens e a Assisténcia ao participante da pesquisa;
Decreto n° gcogtrata 50 de ter um CPC legalmente constituido, estar N0 houve
10.024/ 2019 . ¢ habilitado para sediar um estudo clinico, ter
Servigos comuns. . ~ e
estrutura e instalagdes fisica adequada e
apoio Institucional a pesquisa.
Concorda com as normas de aquisicdo
Normas aplicaveis a guando busca direitos, seguranca e bem-
Resolucao n° es uigas em estar dos sujeitos da pesquisa. Garantir a
510, de 07 de _pesa seguranga de dados confidenciais, a ndo N&o houve
] Ciéncias Humanas e . ~ . ;
abril de 2016 Sociais violagdo e a integridade de documentos.
Dar assisténcia integral as complicacdes e
danos decorrentes dos riscos previstos.
Diretrizes para as Objgt|ya propor guias para 0os 0rgaos (_:ia
ag@ncias administracdo direta, os fundos especiais,
ger . as autarquias, as fundacdes publicas, as
regulatorias, assim A !
empresas publicas, as sociedades de
Documento como para . . ) ; ~
economia mista e demais entidades N&o houve

das Américas

investigadores,
comités de ética,
universidades e
empresas

controladas direta ou indiretamente pela

Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, que desenvolva Pesquisa
clinica.

Fonte: Elaborado pelo autor
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Identificar e confrontar os documentos-chave (nhormas regulamentadoras dos
processos de aquisi¢cdes e das Boas Praticas Clinicas) e seus requisitos comuns e
conflitantes possibilitou constatar que, apesar da contraposicdo aparente entre as
normas administrativas e as BPCs, recorrentemente apontada na pratica, foram
encontradas, majoritariamente, convergéncias, tendo um Unico ponto de possibilidade
de conflito a destacar: enquanto na pesquisa o bem-estar do individuo € tdo importante
guanto os ganhos para a sociedade, nas aquisi¢cées publicas o mais importante é o

bem-estar da coletividade, em detrimento de interesses individuais.

Os principios essenciais de BPC requerem a implantacdo de sistemas com
procedimentos que assegurem a qualidade de cada aspecto do ensaio clinico,
impondo a necessidade de exceléncia operacional as instancias administrativas no
processo de aquisicdo. Nesse caso, para garantir e controlar a qualidade nos
procedimentos administrativos na Gestao de Compras, € preciso a interacao sistémica
entre pregoeiros e requisitantes. Instituir espaco de Cocriacdo, mediante formalizacao
de Plataforma de Engajamento que envolva experimentacao e aprendizagem entre 0s
atores, com vistas a coparticipacdo criativa durante processos de aquisicdo, se
mostrou como alternativa vidvel a adesdo aos requisitos normativos e regulamentares,

em harmonia aos de satisfacéo do cliente, como adaptabilidade e agilidade.

7.2 Modelagem de Processos realizada

O mapeamento de ponta a ponta do Macroprocesso “Realizar Aquisicdo de
bens e insumos para saude” e sua interface com a pesquisa no INI/Fiocruz, mediante
a aplicacdo de BPM - Business Process Management e de design colaborativo, com
identificacdo de Oportunidades de Melhoria (OM) e desvios que sejam obstaculos a
inovacdo, possibilitou uma visdo comum do processo de aquisicdo a ser
compartilhada por todos os atores. Nessa perspectiva, objetivando a integracao
institucional, foi modelado o Macroprocesso “Realizar Aquisicdo de bens e insumos
para saude, destacado na Figura 4. O propasito foi instituir mudangas no processo de
trabalho que propiciem a sinergia positiva entre métodos, estratégias e pessoas. Uma
vez observado que os stakholders ndo tinham a visdo do macroprocesso, ou seja, nao
assumiam uma abordagem sistémica, ficando restrito as suas atividades, buscar o

alinhamento e integracdo se tornaram prioridades.
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Ao realizar o design de processos, reunimos os profissionais do setor de
compras e introduzimos os requisitos identificados como orientadores estratégicos
para redefinir os fluxos. Foram realizadas as seguintes acdes:

e Atores chave identificados - Sdo aqueles que detém conhecimentos sobre
aspectos técnicos e de uso dos objetos ou servico a serem adquiridos. Os
possuidores de informacdes e conhecimentos sobre as atividades, processos,
subprocessos e tarefas envolvidas.

e Subprocessos, processos e atividades identificados e validados - Apds
identificar subprocessos, processos e atividades, foi realizada sua
homologacéao junto a VDG/INI, para garantir a adesao e fomento da Dire¢éo as
transformacdes organizacionais propostas.

e Interfaces entre os processos de aquisicao e de pesquisa mapeados - Disposta
a sequéncia de atividades e condi¢cOes para fluidez do trabalho, serviu para
definir a melhor interconexdo dos processos, delineando melhorias, bem como

resolvendo gaps e eliminando retrabalhos.

A Integracdo Gestédo-pesquisa no INI, facilitada pela visdo sistémica do
Macroprocesso “Realizar Aquisicao de bens e insumos para saude” modelado, com
identificacdo das Interfaces com a pesquisa no ambito da unidade, reflete o0 caminho

das aquisicbes do inicio até a assinatura da nota de empenho (Apéndice A).

Figura 4: Macroprocesso Realizar Aquisicdo de bens e insumos para saude, INI/Fiocruz, 2021

L) ) ) G

Analisar Salidtacio de Compra Realizar Pesquisas de Pregos Autotizar Campra Realizar Aquisicies

Macroprocesso Realizar Agquisigio de
bens e insumos para salde

Fonte: Elaborado pelo autor
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7.3 Plataforma de Engajamento

Operada através de plataforma de engajamento, a Cocriacéo de Valor parte da
propriedade e conhecimentos dos stakeholders, por meio da coordenagédo de
ecossistemas institucional de competéncias e recursos, bem como do relacionamento
entre a se¢ao e os requisitantes/pesquisadores. Possibilita, assim, engajar os atores
e criar compromisso com as boas préaticas e inovacdo, gerar economicidade,
celeridade nas aquisicOes, evitar a descontinuidade do cuidado assistencial e a

otimizacao de recursos financeiros.

Com subsidio da fase 2, quadro 5, o SEI - Sistema Eletrénico de Informacoes,
concebido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido, por meio do moédulo bloco de

reunides, foi a Plataforma de Engajamento selecionada.

Esse se configura como uma plataforma que compreende um bloco de médulos
e aplicacdes que favorecem a efetividade administrativa; por conseguinte, o ambiente
institucional sistémico para conexao de competéncias técnicas e pessoais. Ambiente
propicio a otimizagdo dos recursos e conhecimentos que, arranjada por meio da
metodologia de Cocriacdo de Valor em Saude, adaptada por Cohen et al (2018) para

aplicacao no INI, foi alcada a Plataforma de Engajamento.

O SEI admite o manejo, manipulagao e processamento digital de informacdes,
recursos e processos administrativos, em compartilhamento entre as partes
interessadas. A plataforma amortiza a burocracia e 0os gastos com processos fisicos,
fornece celeridade ao desenvolvimento dos certames, extingue descaminhos e
possibilita a coparticipacdo simultanea de dados, informacdes e comunicagao para
multiplos atores. Além do que, é de facil usabilidade, uma vez que o ambiente de

execucao no qual a plataforma é utilizada é a INTERNET.

Estando o SEI disponivel e ja integrado ao servico de compras como deciséo
institucional, sua formalizacdo como Plataforma de Engajamento foi facilitada,
requerendo apenas o compromisso da chefia do servico com o Projeto. Assim, foram
desenvolvidas a¢bes de alinhamento, mobilizagéo e qualificacao profissional para o

compromisso e responsabilizacdo de todos para a priorizagdo do modulo bloco de
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reunides como ambiente de trocas e alinhamento entre pregoeiros e entre esses e

requisitantes.

Ao permitir a troca entre os atores em tempo real durante a realizacdo dos
servicos, a formalizagdo de ambiente de Cocriagao, tendo o SEI como Plataforma de
Engajamento, promove a performance organizacional com maior coeréncia,
fomentando elementos proé-eficiéncia para os processos decisorios. Por conseguinte,
com a tomada de decisdo alinhada e baseada em evidéncias, alavanca a inovacao

NOS processos institucionais e propicia valor para a sociedade.

Os achados deste estudo demonstram que o arranjo do SEI como Plataforma
de Engajamento promove a interacdo dos stakeholders, tornando possivel a troca
sistémica entre as partes, com experimentacdo e aprendizagem. Viabiliza, desse
modo, a coparticipacdo criativa em processos de aquisicdo de insumos para a saude.
Ao serem mensuraveis, tornam possivel aferir, por meio de dados e numeros, se a
implementacdo dessa inovacdo no processo atendeu, além da adesdo a

regulamentacdo, os requisitos de satisfacdo do usuério.

Assim, apoOs andlise documental e tratamento dos dados, com uso da
ferramenta Microsoft Excel, foram destacados os resultados de contelido e temas

selecionados como requisitos das partes interessadas, como economia e celeridade.

O Grafico 1 dispde sobre o tempo para a conclusdo dos processos de compras

no SECOM, compreendendo o inicio do processo SEI até a data de homologacéo.
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Grafico 1 - Tempo de Concluséo dos Processos de compras, Instituto Nacional de Infectologia

Evandro Chagas/Fiocruz
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Fonte: Elaborado pelo autor

O Grafico 1 mostra que o tempo para a conclusao dos processos analisados
apresentou uma variacao entre 57 e 109 dias. Contudo, por referirem-se a processos
com fases e prazos definidos em lei, ficaram abaixo dos 120 dias, considerados

céleres em processos de aquisi¢cdes publicas.

A economia nos processos analisados restou entre o valor estimado e o valor
contratado. No Gréafico 2 é possivel identificar resultados positivos no quesito
economia, apos adocado do SEI como Plataforma de Engajamento para Cocriacdo de

Valor no INI.
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Grafico 2 — Relacao dos Valores Estimados, Contratado e Economia nos Processos, aplicada

cocriacao, Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas, 2021

ECONOMIA EM MILHOES
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RS 10.000.000,00

RS 0,00

Fonte: Elaborado pelo autor

As evidéncias permitem considerar que a Cocriacdo, mediante o uso do SEI
como Plataforma de Engajamento, resulta em economia e celeridade nas aquisicbes
publicas. Preenche, assim, o papel de gerar valor para a sociedade, ao melhorar o

clima organizacional e promover economia nos gastos publicos.

7.4 Manual de Normas e Procedimentos para aquisi¢cao de bens e servigos

A construcédo do Manual de compras foi direcionada a viabilizar a introducéo da
pratica de melhoria continua. Método que se justifica no fato de, continuamente, haver
mudanc¢as nas normas existentes ou introducédo de novas normas e procedimentos
para serem analisados e incorporados na pratica. Como melhorias recorrentemente
alcancadas, cabe destacar: promover a consulta de regras e atos; impulsionar os
atores para uma atitude protocolar; mitigar possiveis conflitos entre atores de
atividades distintas; e disseminar informacdes e perpetuar conhecimentos. O
propdésito € promover a interacao e eficacia nas aquisicoes de insumos e contratacdes

de servico em saude.

O Manual de Compras compreende desde a formalizacao do pedido, passando
pelo detalhamento das modalidades de aquisicédo e diretrizes para preenchimento da
documentacdo necesséria ao processo, até a efetiva contratualizagdo (Apéndice B).

Apés a divulgacdo do Manual de Compras, junto & do cronograma de aquisicdes 22
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fase 2020, bem como realizada observacgédo participante das rotinas do servico de
compras — INI/Fiocruz, foi possivel identificar e eleger, entre elas, as principais
vantagens do Manual. Sdo vantagens do Manual como instrumento de melhoria

continua:

e Promover a consulta de regras e atos;

e Impulsionar os atores para uma atitude de experimentacéo, protocolar e
aprendizagem;

e Conter possiveis oposi¢des dentre atores de atividades distintas;

e Perpetuar o conhecimento;

e Favorecer a Cocriacdo e a consequente eficdcia nas aquisicdes de
insumos e contratacdes de servico em saude; e

e Viabilizar a melhoria continua

A decisao institucional, esta evidenciada na Figura 5, de difundir o Manual de
compras aos agentes envolvidos nos processos de aquisi¢cao, bem como a introducéo
do SEI como ferramenta exclusiva de tramitagdo dos processos de aquisicéo,
favorecem sua introducdo como Plataforma de Engajamento com vistas a Cocriacdo

de Valor.

Figura 5: E-mail divulgagédo do cronograma e Manual de Compras, 22 fase 2020, INI/Fiocruz.

noticias
Cronograma de compras 2020 - 2° fase

0O Servico de Planejamento (Seplan) informa que a segunda fase do cronogramas de compras do INI comecara no dia 06 de junho. O Manual de Compras esté dispenivel no diretério ‘Publico’ (POPs, Normas e Demais Documentos)
Confira, abaixo, as orientacbes para abertura dos processos que serdo feitos de forma eletronica e, pertanto, devem ser abertos através do Sistema Eletronico de Informagéo (SEI)

2° Fase de compras

Periodo: De 06/06 até 24/06/2020

Ges: Consumo/Servico/Material Permanente e Materiais/Servicos ndo contemplados na 1? fase de compras, além de Material Permanente
Como fazer a requisigdo de compras:
*| 1- Criar um memoranda no Sistema de Gestéo Integrada do INI (SGINI),
2- Encaminhar o documento, via SGINI, para o Servico de Planejamento (Seplan) checar a dotac&o orcamentaria e retornar ao requisitante, também via SGINI;
3- Apds receber a checagem do Seplan, via SGINI, o requisitante devera abrir processo no SEI, anexando o memorando e demais documentos pertinentes a compra,
4- Apés abertura do processo no SEI, com o memorando anexado, encaminhar ambos os documentos ao Seplan, sendo o memorando via SGINI & o processo através do SEI;

5- Demais dlvidas devem ser sanadas junto ao Setor de Compras

Fonte: Assessoria de comunicacao/INI/Fiocruz
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O desenvolvimento deste estudo, em suma, corrobora o uso do SEI como
plataforma de engajamento e, ainda, que representa um importante passo para
garantir a continuidade de seu uso como espaco de Cocriacdo e inovacao.
Igualmente, que o SEI, neste contexto, permite atender as necessidades estratégicas
institucionais, minorar os possiveis efeitos negativos de aplicacdo segmentada de
legislacdes, agilidade nas aquisi¢cdes e evitar o desabastecimento de insumos e ou
descontinuidade de pesquisas, ensaios clinicos e assisténcia aos pacientes do INI,
otimizando recursos e causando um elevado nivel de seguranca a Pesquisa Clinica e

um clima institucional saudavel.
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8. CONCLUSOES

1) As InvestigacGes em bases cientificas e normativas validam a adoc&o desta pratica
inovadora, tendo a cocriacdo como ferramenta metodologica para a integracao
institucional, ao estabelecer um processo ativo, em que varios atores sao envoltos em
associacdo cooperativa, visando alavancar a resolutividade e impulsionar os

resultados, afiancando a legitimacéo tedrica.

2) O mapeamento ponta a ponta do macroprocesso “Realizar aquisicdo de bens e
insumos para saude” e de sua interface com a pesquisa no INI/Fiocruz, mediante a
aplicacdo da metodologia BPM - Business Process Management no design
colaborativo, com identificacdo de Oportunidades de Melhorias (OM) e desvios que

sejam obstaculos a inovacao, possibilitou a visdo comum do processo a ser

compartilhada por todos os atores envolvidos.

3) O emprego do SEI como Plataforma de Engajamento promove a interacdo dos
stakeholders, tornando possivel a experimentacdo e aprendizagem, com vistas a
coparticipacado criativa em processos de aquisicoes de bens, insumos e contratacao

de servigos para saude.

4) Introduzir padrdo de melhoria continua nos processos de aquisicdo de bens e
servigos para a Pesquisa Clinica, suportado em Manual, fornece instru¢des sobre o
funcionamento e coordenacdo de métodos adequados para orientar a execucdo das
atividades, bem como especificacbes que definem as regras de conduta profissional
e padroniza o0 seu uso pelos atores. Ademais, difunde o saber e gerencia o capital

intelectual para que seja retido e estrategicamente difundido.

5) A comparacao entre as normas administrativas e as BPCs desmitifica a existéncia
de contraposicdo real entre estas, ao evidenciar a existéncia majoritaria de

convergéncia com apenas um ponto de conflito aparente em sua base conceitual.
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9. CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral deste trabalho é desenvolver um conjunto sistémico de praticas
de melhoria continua e inovacéo, com vistas a otimizacdo e inovacdo em processos
de aquisicdo de bens, insumos e contratacdo de servigos para saude, que possa
mitigar possiveis conflitos, de origem normativa, entre as Boas Préticas Clinicas e o
ordenamento brasileiro de compras publicas, atuando nas interfaces dos servicos
envolvidos, ao propor espacos de cocriacdo de valor nas aquisicdes de insumos e

servicos voltados a Pesquisa Clinica no INI/Fiocruz.

De acordo com Ramaswamy (2011), para a concepcéo de valor no processo
de producéo, de melhoria e de adequacéo ou inovacdo de servicos ou produtos, é
imperativo que os stakeholders — governo, parceiros, trabalhadores, fornecedores,

cidadaos-usuarios e outros - estejam engajados.

Similarmente a esse conceito, e de acordo com o progresso do estudo e sua
execucao, foi concretamente percebida a necessidade da exposicédo detalhada das
etapas essenciais e respectivos requisitos para a consecuc¢ao do escopo do estudo.
Desse modo, foram apresentados os topicos relevantes que compdem o método de
implementacéo de otimizacdo e tdpicos em processos de aquisicdo de bens, insumos

e contratacao de servigcos para saude aplicados a Pesquisa Clinica no INI/Fiocruz.

Compreendemos que as Investigacbes em bases cientificas e normativas,
corroboram a adocdo desta ferramenta metodoldgica inovadora em processos
administrativos em servicos de saude, a Cocriacao de Valor. Seu éxito se manifesta
na integracao institucional, por meio de uma pratica participativa e ativa, na qual varios
atores sao compelidos a interagir em espaco formalmente instituido para alavancar
essa boa prética e impulsionar os resultados institucionais. Logo, afianc¢a a legitimacao
tedrica, sustentando os achados da investigagao cientifica que afirma ser importante
compreender a Cocriagdo como meio € ndao um produto em si, destacando sua

efetividade como ferramenta metodoldgica.

Por seu turno, o mapeamento ponta a ponta do macroprocesso

“Realizar aquisicdo de bens e insumos para saude” e sua interface com a pesquisa
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no INI/Fiocruz, mediante a aplicacdo da metodologia BPM - Business Process
Management na formulacdo de design colaborativo, com identificacdo de
Oportunidades de Melhorias (OM) e desvios que sejam obstaculos a inovacao,
possibilita a visdo sistémica do processo de aquisicdo a ser compartilhada por todos

0s atores envolvidos.

O emprego do SEI como Plataforma de Engajamento possibilitou a qualificacado
e interacdo dos stakeholders, ao possibilitar a experimentagéo e aprendizagem, com

vistas a coparticipacdo criativa em processos de aquisicdes de bens, insumos e
contratacao de servigos para saude voltados a Pesquisa Clinica.

Portanto, a abordagem deste estudo de pesquisa intervencionista introduz
constante aprimoramento nos processos de aquisi¢cdo, ao contemplar na metodologia
o ciclo PDCA como pratica de melhoria continua. Afinal, continuamente havera novas
normas e procedimentos para serem identificadas e assimiladas como melhores
praticas. Assim, optou-se pelo uso do PDCA como método no Manual de Compras,
que fornece: instrugcbes sobre o regramento brasileiro de compras publicas; o
funcionamento e coordenacdo de métodos adequados para orientar a execucdo das
atividades de aquisicado; especificacoes que definem as regras de conduta
profissional; e a padronizacdo do uso integrado do SEI em Plataforma de

Engajamento pelos diversos atores.

A partir dessas préticas, vivenciamos, em processo de reflexdo/acdo, que a
inovacado é decorréncia de um procedimento longo de analise interna. Além do que,
na medida que se pretende fortalecer a cultura de inovacao, superando 0s crescentes
cortes de recursos e aumento de demanda, é conferida maior relevancia a otimizacao
de processos e a formalizacdo de espacos de cocriacdo que alavanque a integracao

na cadeia de aquisi¢do, com foco na Pesquisa Clinica e na inovacéo.
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A Presidente da Fundagin Oswaldo Cruz, no Uso de suas
atribuighes e da competéncia que |he foi delegada pela
Portaria do MSin® 538, de 22.07.99,

RESCOLVE:

1.0 - PROPOSITO

Instituir o Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEl) como um sistema de documentos & processos
administrativos eletrénicos, no 3mbito da FIDCRUZ

2.0 - OBJETIVO

2.1 - A implantagSe do SEl atendera as seguintes diretrizes e objetivos:

a) assegurar a eficiéncia, a eficicia e a efefividade da agdo institucional da FIDCRUZ, promovendo a
adequagdo entre meios, agies, impactos e resultados:

b} promover a utilizagao de meios eletrinicos para a realizacdo dos processes administratives com
seguranga, ransparéncia e economicidade;

c) favorecer a sustentabilidade ambiental com a redugdo do uso de papel a partir da tecnologia da
informacso e da comunicagsao; &

d) facilitar o acesso do cidad3o 3s instincias administrativas.

2.2 - Definighes

Para fins do disposto nesta norma. s3o consideradas as seguintes definigies:

- assinatura eletrinica as seguintes formas de identificagao inequivoca do wsuario:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade ceriificadora credenciada na
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Infrasstnrtura de Chaves Piblicas Brasileiras - ICP-Brasi: e

b) assinatura cadastrada, mediante prévio credenciaments de acesso de usudrio, com fomecimento de
login e senha;

- sredenciamento de acesso: cadastro prévie do usuario para a utilizagao do SEI;

- documento: unidade de regisio de informagbes, independentements do formato, do suporte ou da
natureza;

- documento digital: informagao registrada, codificada em digitos binanos, acessivel e interpretavel
por meio de sisterna computacional, podendo ser:

a) documento nato digital: documents criado orginariaments em meio eletrinico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da convers3o de wm documento nao digital, gerando
uma fiel representagdo em cadigo digital.

- migio eletrinice: qualquer forma de amazenamento ou trafego de documentos & arguives digiais;

- processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais =30 registrados e disponibilizados
em meio eletrdnico;

- usudrio infemo: o servidor, estagidrio, bolsista, prestador de senigo contratado e quaisquer outros
apentes plblicos credenciados que oficialmente executern atividade vinculada 3 atuagSo institucional da

FISCRUZ & gue tenham acesso ao SEI;

- usuano extemno: pessoa fisica ou pridica credenciada que tenha acesso ao SEIl & que nao seja
caracterizada come usuaro intemo.

2.3 Credenciaments de Acesso para Usuario Extemna
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23.1. Para a realizagao do credenciamento de acesso, o usudric extemo devera preencher o
formulario disponivel no sitic eletronico da FIOCRUZ e anexar os documentos especificados em ato do
Vice-presidents de Gestio e Desenvolviments Institucional.

2.3.1.1. A FIOCRUZ podera solicitar documentagSo complementar para a efetivaco do cadastro.

2312 O resultado da andlise da documentagdo serd informado ao usudric por mensagem
eletrinica.

232 0 credenciamenty de acesso importara aceitagdo das condiges regulamentares que
disciplinam o processo eletronica.

2.3.3. 530 de exclusiva responsabilidade do usuario:

a) o sigilo da senha relativa 3 assinatura elefronica, nao sendo oponivel, em qualguer hipotess,
alegacdo de uso indevido;

b) a equivaléncia entre o5 dados informados para o enwio do documento & os constantes do documento
protocolado;

¢} a edigdo dos documentos enviades em conformidade com as especificaghes técnicas
estabelecidas pela FIDCRUZ, no que se refere a formatagso e tamanho do anquivo enviado;

d) a consulta periddica ao enderego de e-mail cadastrado no SEl a fim de verificar o recebimento de
comunicaghes eletrinicas relativas a atos processuais;

&) a atualizagio de seus dados cadastrais no SEL e

f) o acompanhamento da divulgagSo dos periodos em que o SEl ndo estiver em funcionaments em
decoméncia de indisponibilidade técnica do sernvigo.
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2 4. Processo Eletronico

24.1. Dos Documentos e Atos Processuais

assinatura cadastrada, sao considerados originais para todos os efeitos legais.

2331, A ndo obtengin de acesso ou credenciaments no SEl. bem como eventual defeiln de
fransmissdo ou receprdo de dados e informagdes, nao imputaveis 3 falha do S5EI, ndo senvirao
de escusa para o descumprimentn de obrigagdes e prazos legais.

2332 O usudrio exteno poderd cadastrar endereco de e-mail para fins de recehimento de
notificagfes acerca de documentos eletrinicos a ele destinados e interface com o SEI

2.4.1.1. Nos processos administrativos eletninicos, no ambito da FIDCRUZ, os atos processuais deverao
ser realiFados eletronicamente por meio do SEl, exceto nas situagbes em gue este procedimento for
inviavel ou em caso de indisponiblidade do meio eletrinico, cuja duragao cause dano relevante 3

celeridade do processo.

24111, Os documentos natos digitais assinados eletronicamente, por meio de assinatura digital ou por

2.4.1.1.2. No caso das excegdes previstas no subitem 4.1.1, 05 atos processuais poderdo ser praticados
segundo as regras aplicaveis aos processos em meio fisico, desde que posterionmente o documento-base

comespondente seja digitalzado, conforme procedimento previsto no subitemn 4.1.5 desta Resolugao

2412 O usudrio extemo podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos autos,
utilizando-se dos meios e formularios eletrinicos definidos pelo FIOCRUZ para tal.

2.4.1.2.1. O teor e a integridade dos documentos digitalizados s30 de responsabilidade do interessado, que
responderd nos termos da legislagdo civil, penal & administrativa por eventuais fraudes.
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24.1.22. Os documentos digitalizados & enviados pelo usuario extemo terdo valor de copia simples.

24123 A apresentagdo do onginal do documento digitalizado sera necessaria quando a lei
expressaments o exigir ou nas saguintes hipoteses:

a) quando for impugnada a integndade do documento digitalizado, mediante .aiegagﬁu motivada e
fundamentada de adulieragio, siuagSo na qual deverd ser instaurada diligéncia para a
verificagio do documents objeto de confroversia;

b) quando a FIOCRUZ exigir, a seu critério, até que decaia o direito de rever os atos praticados no
prOCesso.

2.4.1.3. Os documentos eletrnicos produzides e geridos no 3mbito do SEI terio garantia de integridade,
de autoria e de autenticidade. mediante utiizacdo de meios eletrinicos de ammazenamento apropriados

& assinatura eletrinica nas modalidades assinatura digital, baseada em cerfificado digital emitido por
Autoridade Certiicadora credenciada 3 Infraestrutura de Chawves Publicas Brasileims (ICP-Brasl) e
assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

24.131. As assinaturas digiais e cadastradas =30 de uso pesscal e intransfervel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

2.4.14. Os documentos produzidos elefronicamente & pntados aos processos elefrinicos com garantia de
sua origem e de seu signatario serao considerados originais para todos os efeitos legais.

2415 A digislizagio de documentos recebidos ou produzidos dewera ser acompanhada da
conferéncia da integridade do documento digializade e serao inseridos no SEl pelas unidades
competentes.

24151, A conferéncia prevista dewera registrar se foi apresentado documento original, copia
autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.
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24152 Os documentos resultantes da digitalizagdo de orginais serdo considerados copia
autenticada administrativamente, enquanto os resultantes da dipitalizacdo de copia autenticada em
cartorio, cipia autenticada administrativaments ou copia simples terdo valor de copia simples.

24153, Nos de restrigSo téonica ou de grande wolume de documentos, 3 digitalizacdo
podera ser efetuada em até cinco (5) dias Uteis.

24.154. Nos casos previstos em legislagio especifica, os orginais dos documentos diitalizados
deverao observar os procedimentos institucionais estabelecidos para a gestio documental na FIDCRUZ.

242, Do Procadimento

242.1. O processo eletrinico inicia-se com a autsagdo de um documento produzide eleronicamente ou
digitalizado, por um usuario intemo ou extemo.

24.2.1.1. Os atos gerados no SE| serdo registrados com a identificacdo do usuario, data e hora de sua

2422 Admitese o envie, por usuanos externos, de requerimentos, recursos e atos processuais em geral,
por meio eletrdnico mediante o uso de assinatura eletrinica, nos termos do art. & do Decreto n® 8.530,
de 8 de outubro de 2015.

2423 As comunicagdes de afos processuais nos procedimentos em tramite na FIOCRUZ serao
efetuadas por meio elefrdnico, com excecdo das hipoteses previstas em normative a ser editado pelo
Vice-presidente de Gestio & Desenvolviments Institucional.

24231 As comunicagbes redlizadas na forma prevista no subitem 2423 serdo consideradas
recebidas, para todos os efeitos, nos procedimentos em tramite no ambito da FIOCRUZ

2424 Os autos de processos elefronicos que tiverem de ser remetidos a outros orgaos ou entidades
que nao disponham de sistema compativel poderao ser impressos em papel ou fomecidos em arquivo
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elefrinico assinado ou autenticado eletronicamente na forma da legislagio em vigor.

2425 0 processo eletrdnico estara disponivel para vista dos autos ou consulta pelos usuarios
credenciados.

24251, Mos casos em gque haja garantia legal do sigilo ou que merecam restrigdo a consulia
publica, o acesso sera limitado aos usuarios previamente autorizados.

243 Dos prazos

2431 Os prazos comegam a comer 3 pariir da data do recebiments da comumicag3o do ato,
excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-s2 o do vencimento.

2.4.3.1.1. Para efeito de contagem do prazo mencionado no caput, considerar-se-a efetuado o recebimento

da comunicagdo:

a) no dia em que o usudrio efetivar a consulta elerdnica ao teor da comunicagso, devidamente
regisirada no processo; ou

b} nes cases em que nao efetuada a consulta refierida na alinea "a”, 15 (quinze) dias comidos apos a
data de encaminhaments da comunicagao.

24.312. Considera-se promogado o prazo ate o primeino dia Util seguinte se o vencimento cair em dia
em que nao houver expediente ou este for encemado antes da hora normal.

2432 Quando o aty processual tiver que ser praficado em determinade prazo, por meis de peticSo
elefrdnica, serdo considerados tempestivos os efetivados até as 23h59 (vinte & rés horas e cingquenta e
nove minutos) do Ultimo dia, conforme horario oficial de Brasilia.

2.4.321. Considera-se realizado o envio eletronico de documentos no dia & hora do respective registro
eletranico constante no comprovants de protocolo, conforme horario oficial de Brasilia.
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24322 Na hipotese prevista no subitern 2.4.3.2 1, se o sistema informatizado de gestio de processo
administrative eletrdnico do SEl se tomarem indisponiveis por mofive fécnico, o prazo fica
automaticamente promogado até as vinte & és horas e cingquenta e nove minutos do primeire dia ol
seguinte ao da resolugdo do problema.

24323 Cabera a FIDCRUZ divulgar a ocomencia de eventuais indisponiblidades e restabelecimento do
funcionamento dos sistemas, especificando a data & a hora.

2.5. Disposigdes Finais
2.5.1. 0 credenciaments de acesso estara disponivel na data de publicagao desta Portania.

2.5.1.1. A mplementacSo das demais funcionalidades do SE| serSo objeto de divulgacso no sitio
da FIDCRUZ

2520 Comité Gestor do SE| podera expedir instrughes complementares ao disposio nesta Portaria,
entre outros assuntos, sobre:

a) o cronograma de implementagao dos tipos de processo no SEI; e
b) as hipoteses nas quais sera admifida, excepcionalmente, a continuidade de framitagdo de processos
em meio fisico & de encaminhamento de comunicagies por via postal.

2.5.3. As unidades da FIDCRUZ cabe:

a) a autuagdo de noves processos dos tipos definidos pelo Comité Gestor do SEI. exdusivamente, em
meio eletrinico; e

b) a digitalizagio de processos antigos des tipos definidos pelo Comité Gestor do SEl, no momento da
primeira movimentagae realzada apos a implementagio do SEI, sempre que julgado pertinents em
relagao aos principios da Administragio Piblica Federal.

Cancela Altera Distribuigio Data
Geral 18/06/2018

* CDNFERE COM O ORIBINAL




79

Tflimiss fr e oo Samder

FICCRUZ

Fundagivy Dswaldo Gz

Portaria da Presidéncia

Ndmaro

74472018-PR

Folha

Entrada am Vigor

3.0 - VIGENCIA

o

e P <

LS S

DRA. NiSIA TRINDADE LIMA

A presente portaria tem vigéncia a partir da data da sua publicagao.

254. Os casos omissos € as dinidas sungidas na aplicagde desta Portaria serdo orientados por
nomative a ser editado pelo Comité Gestor do SEI

2.5.4.1_ Ato do Vice-presidente de Gestao e Desenvolvimento Institucional dispora sobre a criagio do
Comité Gestor do SEI, bern como sobre suas atribuighes e composigao.

255. A partir de 2 de julho de 2018 ficard vedada a produgSo de novos documentos e abertura de
NoVos processos administratives dos tipos definidos pelo Comité Gestor do SEI por meio deerso ao SEL
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2.1 ANALISAR 50 I_ICITA(;;ELD DE COMPRA
2.1.1 Elementos do processo

2111 Ll Efaborar memorando

0O Requisitante elabora e encaminha memorando ao SEPLAN por meio do
SGINI (Sistema que gera o controle de memorando de solicitactes de
compras).

2112 U Verificar se hd dotagdo orcamentdria

O SEPLAN recebe o Memorando via SGINI e analisa se possul orcamento
para atender a solicitacdo.

2113 [l Registrar no documento o PTERES e a Fonte

O SEPLAN coloca os dados mecessano no memorando: acgdo, PTRES,
finalidade & encaminha © memorando ao requisitante através do SGINI
no campo do sistema: Litaces/Pedidos.

2114 U Flaborar Formalizacdo da demanda

O Reqguisitante apos abrir processo no SEI, elabora Documento de
Formalizagdo da Demanda, conforme modelo ja existente no SEI. Este
documento deve ser assinado pelo requisitante (drea técnica) e ser
encaminhado via Bloco de Assinatura para a diregdo assinar.

Observacdo: O Requisitante deve atentar guanto aos modelos
referentes ao objeto solicitado. Em caso de dividas procurar o Servigo de
Protocolo.

Regra de Negdcio:

Documento de Formalizagdo da Demanda

=]
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2115 Ll Anexar memorando

0 Requisitante deve elaborar o Memorando no SGINI, salvar em formato
PDF e anexar ao processo SEL

Regra de Negocio:
SGENI

SEI

2116 U Elaborar Termos
0 Requisitante deve elaborar os seguintes documentos:

= Termos de Atesto do Memorando - Conforme modelo SEI,
assinado pelo requisitante (area técnica) e ser encaminhado
através de Bloco de Assinatura ao SEPLAN.

« Estudos Técnicos Preliminares - O ETP deve ser elaborado
digitalmente no site com COMPRASNET 4.0, ser salvo em PDF e
anexado ao processo.

« Termo de Atesto do ETP - Conforme modelo SEI, assinado pelo
requisitante (drea técnica) e encaminhado através de Bloco de
Assinatura a3 Diregdo.

« O Termo de Referéncia deve ser elaborado conforme modelo SEI,
e atualizado de acordo com modelo da AGU. Deve ser assinado pelo
Requisitante e encaminhado em Bloco de Assinatura a Direcdo.

Apds insenr todos os documentos no SEI, devidamente assinados, o
Requisitante encaminha o processo SEI ao setor de Compras.

2117 OAnalisar documentos

W bizagl com 9



® bizagl

0 Setor de Compras apds receber o processo pelo SEI, analisa os
documentos inseridos pelo Requisitante {Documento da Formalizacdo da
Demanda, Memorando, ETP - Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia e outros documentos, conforme demanda). Verica se os
documentos estdo em conformidade com a solicitacdo e com as devidas
assinaturas. Caso encotre alguma inconsisténcia, elabora despacho e
encaminha o processo para a2 area técnica venficar os apontamentos
realizados, a fim de ajustar e devolver o processo.

2118 LIRegistrar no Relatorio

0O Setor de Compras apos constatar que a2 documentagdo estd correta,
acessa o diretorio de rede do Setor de Compras e registra na Planilha de
Relatdrio Geral de Compras os dados do processo (Setor Requisitante,
itens, valor e equipe de apoio responsavel pelo processo).

2119 U Distribuir processo para equipes

0 Chefe do Setor de Compras distribul o processo para o Profissional da
equipe de Apoio do Setor de Compras executar a compra solicitada.

W DIZagL00m | 10

90



® bizag

3 Realizar Pesquisas de Precos

91
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3.1 REALIZAR PESQUISA DE PRECO

3.1.1 Elementos do processo

3111 U Elaborar mapa pos parecer

o Profissional do Setor Compras elabora o Mapa Pos parecer, conforme
parecer técnico do Requisitante que indica as propostas das empresas
vencedoras.

3112 LIElaborar Termo Pés parecer

A VDG elabora o Termo de Atesto do Mapa Comparativo de Prego,
conforme modelo disponibilizado no SEI, assina e encaminha pelo Bloco
de Assinatura 3 Direcdo e Requisitante.

3113 [ Despachar para RCO

0O Setor de Compras recebe o processo pelo SEI assinado pela VDG e o
Reguisitante e encaminha despacho para elaboracdo de RCO (Requisicdo
de Compras).

3114 #Continua Instrugdo
3115 = Continua instrugdo

3116 [ |Assinar Termo
A Direcdo do INI recebe via bloco de assinaturas o Termo de Atesto do
Mapa Comparativo e assina.

3117 U Realizar pesquisa de mercado

0O Setor de Compras realiza pesquisa de mercado com base na IN-73, que
dispde sobre procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa
de precos para aquisicao de bens e constratac3o de servigos em geral.

www.hizagicom |12
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Regra de Negodcio:
Instrucdo Normativa n® 73, de 5 de agosto de 2020.

3118 Ll Pesquisar Fornecedores

O Setor de Compras realiza ampla busca de formecedores, a fim de
encontrar os que fornecam os itens da solicitagdo e salva em PDF as
propostas recebidas, tanto negativas, informando que ndc formecem o
itermn, guanto as respostas positivas (propostas). Caso seja Dispensa, o
Setor de Compras deve validar a proposta recebida e se for pregdo é
necessario anexar a proposta direto ao processo.

3119 L Validar propostas apresentadas

O Setor de Compras retira no site Comprasnet as documentacies para
habilitagdo (SICAF - Casdastramento Unificado de Fornecedores; CNDT -
Certiddo Megativa de Débitos Trabalhistas; TCU - Consulta Consolidada
de Pessoa Juridica) e unifica junto a proposta apresentada pela empresa.

311101 Elaborar Termo de Atesto da Habilitacdo

O Setor de Compras elabora Termo de Atesto da Habilitagdo, conforme
modelo disponibilizado no SEI e assina eletronicamente.

3111101 Verificar Painel de preco

O Setor de Compras verifica dos itens especificos no Painel de Precos
(https://paineldeprecos.planejamento.gov.br).

Regra de Negocio:
IN-73 de 05 agosto de 2020 - Pesquisa de Pregos.

311121 Pesquisar Banco de precos

Descrigao

www bizagicom |13
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0 Setor de Compras pesquisa os itens no site do Banco de Precos
(https://www.bancodeprecos.com.br) e salva em PDF.

31113 |Realizar buscas pela internet

O Setor de Compras realiza buscas diversas na internet referente ao item
solicitado, a fim de captar propostas de melhores precos que se
enquadram na solicitacio.

31114 | Consultar no Comprasnet

(4] Setor de Compras acessa o site Comprasnet
(https://governodigital.net/), a fim de consultar o melhor preco referente
aos itens solicitados e salva as pesquisas encontradas em PDF.

311150 lAnexar Pesquisa ao Processo

0 Setor de Compras junta todas as pesquisas, salva em formato PDF e
anexa ao Processo - SEI.

31116l 1 Elaborar mapa comparativo de precos

O Setor de Compras elabora o Mapa comparativo de processos, salva em
PDF e anexa ao processo SEI. Apds, encaminha a8 VDG para tramitar
processo.

31117 1 Analisar a pesquisa/mapa comparativo de precos

A VDG analisa o mapa da Pesquisa elaborada pelo Setor de Compras,
relizando auditoria da pesquisa de pregos, elabora Termo de Ateso e
assina.

31114 ) Elaborar Termo

A VDG elabora o Termo de Atesto do Mapa Comparativo de Prego,
conforme modelo disponibilizado no SEI, assina e encaminha pelo Bloco
de Assinatura & Direcdo. Para Licitacdo (pregaoc) €& necessario o
Requisitante assinar via Bloco de Assinaturas, quando for Dispensa de
Licitacdo (compra direta) ndo € necessana a assinatura do Requisitante.

www bizogicom | 14
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31119 | Flaborar despacho

0 Setor de Compras recebe o processo pelo SEI assinado pela VDG e
despacha processo via SEI para o reguisitante analisar as propostas de
menor prego. Caso seja dispensa de Licitacdo (compra direta), despacho
para a proposta de menor prego e se for pregdo encaminha despacho para
elaboracdo de RCO (Requisicdo de Compras).

31120l Analisar propostas

0 Requisitante analisa se a proposta de menor preco referente a
Dispensa atende a sua solicitacdo.

311210 |Elaborar parecer da proposta

O Requisitante avalia as propostas de menor preco de todos os itens
apresentados, elabora despacho de Aceite no SEI. Caso a proposta de
menor preco nao atenda a solicitagdo do Requisitante elabora justificativa
wia SEI, seleciona o menor preco subseguente e envia ao Setor de
Compras.

31124 |Elaborar RCO

O Requisitante apos pesquisa de mercado realizada, em que consolida o
preco de referéncia da compra, contendo descricdo dos itens e
quantidade, elabora a RCO (Requisicdo de Compra) no SGINMI, salva em
formato PDF, e anexa ao SEIL. Apods, elabora o Termo de Atesto de RCO,
conforme modelo disponibilizado no SEI, assina e encaminha pelo Bloco
de Assinaturas - SEI a Direcdo do INI.

W DZagLoom | 1%
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41 AUTORIZAR COMPRA

4.1.1 Elementos do processo

4111 O Tramitar autorizacdo de compra

O Profissional do Setor de Compras recebe a Autorizacdo de Compras via
SEI assinado pela Diregdo do INI.

2112 W Continua instrugdo 1

2113 U Elaboragdo documentos

O Profissional do Setor de Compras elabora minuta de ICNE (Informacao
Complementar a Nota de Empenho) ou Contrato. Elabora também cheklist
do processo, conforme modelo padronizado pela AGU (Advocacia Geral da
Unido) e encaminha via Bloco de Assinaturas no SEI a Diregdo do INI.

Regra de Negocio:
Checklist do Processo

3114 U Assinar documentos do processo

A Direcdo do INI recebe via Bloco de Assinatura no SEI do Setor de
Compras, toda documentagao (Dispensa: Minuta da ICNE/Contrato, Checklist
e Despacho) e assina.

3115 UlAssinar resposta 8 Procuradoria

A Diregdo do INI recebe via Bloco de Assinaturas no SEI do Setor de
Compras, resposta a Procuradoria e assina.

4116 EContinua instrucdo 1

2117 UAnexar portarias pertinentes ao Pregdo

O Profissional do Setor do Setor de Compras, apos autorizagdo de
COMmpras, anexa as portarias e publicagbes pertinentes a instrucdo de cada
processo de compra via pregao.

www bizagicom | 17
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a118 &l Elaborar IRP

O Profissional do Setor de Compras acessa o site do comprasnet
(https://governodigital.net) e elabora a IRP - Intencdo de Registro de
Preco, que permite a Administracdo tormar puablicas suas intencies de
realizar uma Licitacdo por meio de Registro de Prego - SRP, possibilitando
a participacao de outros drgaos governamentais que tenham interesse em
adquirir o mesmo objeto, o que viabiliza a obtencdo de melhores precos
por meio do pregdo. Apos, salva o IRP em PDF e anexa ao processo no
SEI.

4119 ) Elaborar Minuta do Edital

O Profissional do Setor de Compras acessa o modelo da Minuta do Edital
disponivel no SEI, atualizado em consondncia com os modelos da AGU e
preenche a minuta.

4111001 Realizar checklist do processo

O Profissional do Setor de Compras realiza cheklist do processo, conforme
modelo padronizado pela AGU (Advocacia Geral da Unido) e encaminha
via Bloco de Assinaturas no SEI a Direcdo do INI.

Regra de Negocio:
Checklist do Processo

s11110 |Anexar portarias pertinentes d Dispensa

O Profissional do Setor do Setor de Compras, apos autorizagdo de
COmpras, anexa as portarias e publicagfes pertinentes a instrucdo de cada
processo de compra via Dispensa.

411128 Tramitar 3 procuradoria

O Profissional do Setor de Compras elabora minuta de ICNE (Informacgao
Complementar a Nota de Empenho) ou Contrato. Elabora tambeém cheklist
do processo, conforme modelo padronizado pela AGU (Advocacia Geral da
Unido) e encaminha via Bloco de Assinaturas no SEI a Diregdo do INIL.
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Regra de Negocio:
Checklist do Processo

311132 Analisar parecer

O Profissional do Setor de Compras recebe parecer da Procuradona pelo
SEI & analisa se precisa contatar o Requisitante para obter informacdo e
atender aos apontamentos da Procuradonia.

311148l Contatar Requisitante

0O Profissional do Setor de Compras encaminha processo ao Requisitante
via SEI, a fim de que ele atenda os apontamentos da Procuradoria.

3111452 Responder apontamentos da Procuradoria

O Requisitante analisa os questionamentos da Procuradoria no SEI e
elabora repostas conforme apontamentos da Procuradonia.

a111d&l Atender demandas da Procuradoria

O Profissional do Setor de Compras recebe do requisitante a resposta dos
apontamentos da Procuradonia, elabora Termo de Ratificagdo e
encaminha via Bloco de Assinaturas no SEI a Diregdo.

s11170) Publicar realizagcdo de Pregdo

O Profissional do Setor de Compras publica no site do comprasnet, que
também & divulgado no Diaro Oficial da Unido. Quando necesario, &
publicado pelo setor de Compras no Jomal de alcance nacional, para
ampliar o conhecimento e participacdo no certame.

s1118% Continua instrugdo 2

311195 Continua instrucdo 2
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5.1 REALIZAR AQUISICAO

5.1.1 Elementos do processo

s.1.11 L Abrir pregdo

O Pragoeiro do Setor de Compras, por meio do seu token insere a senha
para abrir o pregdo no site do Comprasnet para disputa de lances entre
os licitantes que cadastraram suas propostas no Comprasnet.

s112 [ Megociar propostas

O Pregoeiro do Setor de Compras, apos a fase de disputa de lances, em
que sao identificados lances de todos os itens do pregdo, verficando os
licitantes de menor de pregco e realizando a negociacdo dos lances
ofertados pelo licitante por meio de Chat do Comprasnet. Apds finalizar a
negociagdo, encaminha pelo SEI as propostas atualizadas com possiveis
catalogos para andlise Técnica do Requisitante, com o despacho contendo
as instrugdes.

5113 [ Analisar proposta de compra

O Requisitante recebe e analisa se todas as propostas apresentadas de
menor preco, estdo de acordo com solicitacdo e realiza parecer por meio
de despacho no SEI. Caso nao esteja de acordo com alguma proposta,
justifica o motivo.

s114 [ | Validar proposta subsequente

@ Pregoeiro do Setor de Compras recebe do Requistante por meio de
despacho no SEI a justificativa da recusa. Identifica a proposta
subseguente, negocia o preco, anexa nova proposta e encaminha ao
Requisitante para avaliar.

s115 [ 1Aceitar proposta

O Pregoeiro do Setor de Compras recebe parecer das propostas por meio
do despacho no SEI enviado pelo Requisitante, e formaliza no sistema do
Comprasnet o aceite ou recusa dos itens.

www birogi com |21
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s116 LI Habilitar itens no Comprasnet

0 Pregoeiro do Setor de Compras avalia as documentagdes juridica
pertinentes e apds, caso esteja em conformidade habilita os itens no site
Comprasnet.

Caso algum item/empresa seja inabilitado, sera retornado a fase do
pregdo, para verificar a proposta subseguente, negociar, depois
encaminhar para o requistante, area técnica, avaliar a proposta atualizada
para o item.

5117 L1Abrir prazo de recurso

O Pregoeiro apos a finalizar a fase de habilitagdo dos itens, abre o prazo
de recurso (30 minutos), nessa fase, podem ocorrer situactes ou
circunstancias demandas pelo licitante que requeiram explicagtes,
consertos e revisoes, na qual os licitantes participantes podem contestar.
0O Pregoeiro analisa a intencdoc de recurso, caso acate a intencdo a
empresa possui 3 dias Gteis para entrar com recursos, 3 dias para contra-
razdo da outra empresa e 5 dias Utels para a decisdo do pregoeiro.

s118 [Realizar adjudicacdo de itens

0 Pregoeiro realiza a adjudicagdo (ato pelo qual a Administragao
(Pregoeirofarea de compras) atnbuiu ao lictante wencedor o objeto
da licitagao) para confirmar a fase de aceitacdo e habilitagdo dos itens.

Caso ocorra recurso, a Adjundicacdo sera realizada pela Autoridade
Competente da unidade (Direcdo do INI).

5119 [1Homologar processo

A Direcdo do INI homologa os itens do pregdo, conferindo os atos
licitatorios.

s11.10% Continua instrucdo 1

511115 Continua instrucdo 1
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s1112 |Realizar publicacdo

0O Pregoeiro do Setor de Compras quando a Dispensa é abaixo de 17.600
publica no site do Comprasnet. Para Dispensa acima de 17.600 e Pregdo,
& publicado no Didrnio Oficial da Unido, resultado da licitagdo, onde informa
os vencedores e valores dos itens totais da refernida compra.

51113 | Elaborar Check list Externo

O Profissional do Setor de Compras elabora Checklist externo, conforme
modelo do SEI e atualizado de acordo com os modelos padronizados da
AGU e assinado pela Direcdo via Bloco de Assinaturas.

51114 Flaborar Ordem de Fornecimento

O profissional do Setor de Compras elabora Ordem de Fornecimento no
SGINI e encaminha ao SEPLAN pelo SGINI. Encaminha despacho no SEI
para verificar dotacdo orgamentdria disponivel para as Ordens de
Fornecimentos encaminhadas pelo SGINI.

511151 Verificar dotagcdo orcamentdria

0O Setor de Planejamento - SEPLAN verifica/ratifica a dotagdo
orcamentana da ordem de fornecimento encaminhadas no SGINI, salva
em PDF e anexa ao processo. Apos anexar o documento em PDF, o
SEPLAN elabora o Termo de Atesto da Ordem de fornecimento conforme
modelo pré existente no SEI, assina e encaminha através de bloco de
assinatura para o Requisitante assinar.

5111421 Tramitar processo ao SOFI

0O SEPLAN, apos o Termo de Atesto da Ordem de Fornecimento assinado
pelo Requisitante e pelo SEPLAN, encaminha o processo de compra ao
SOFI.
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511171 Formalizar empenho

0 Setor SOFI recebe do SEPLAN via SEI o processo de formalizagdo de
contratagdo e realiza o empenho, que consiste na reserva de dotagdo
orcamentaria para um fim especifico, formalizando mediante a emissdo
de documento "Nota de Empenho®, do qual deve constar o credor e a
importancia da despesa, bem como o5 demais dados necessarios ao
controle da execucdo orgamentaria. Apds encaminha o processo ac Setor
de Compras. O SOFI salva em PDF a Nota de Empenho realizada no SIAFI
(sistema do Governo) e anexa ao processo de compra. Elabora o Termo
de Atesto da Nota de Empenho e encaminha via Bloco de Assinaturas a

Diregdo.
51118 | Comunicar empenho as empresas

0 Setor de Compras encaminha a copia da Nota de Empenho, por e-mail,
a0 Requistante e aos Fornecedores do produto/servico, para confirmacdo
e ciéncia do empenho.

s1.1.19] Tramitar processo ao GESCON

0 Setor de Compras elabora despacho de processo no SEI ao setor
GESCON para formalizar contrato.

s.1.1.200] Elaborar ICNE
O Profissional do Setor de Compras elabora ICNE conforme modelo na
minuta do edital e encaminha ao fornecedor.

51121 | Flaborar ATA de Registro de Precos

O Profissional do Setor de Compras, publica o Extrato da ata de registro
de preco no Didrio Oficial e elabora a Ata de Registro de Preco no SGINI
e salva em PDF.

Apds encaminha ao Licitante por e-mail, que analisa e devolve assinada
para ser encaminhada ao Requisitante por e-mail, para abertura de
processo de pagamento.
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51123 Insenr ICNE assinada no SEI

0 Setor de Compras insere no processo - SEI a ICNE assinada pelo
Fornecedor no formato em PDF e elabora Termo de Atesto da ICNE e
encaminha via Bloco de Assinatura no SEI a Diregao-INI.

51123l Assinar Termo de Atesto da ICNE

A Direcdo-INI recebe via SEI do Setor de Compras a ICNE assinada pelo
Formmecedor e pelo Requistante, elabora o Termo de Atesto da ICNE e
encaminha via Bloco de Assinaturas - SEI, ao Setor de Compras.

s11.24 ) Arguivar processo de compras

0 Setor de Compras finaliza o processo clicando em "Concluir Processo™
no Sistema SEI.

51125 Assinar ordem de fornecimento

0 Requisitante recebe do SEPLAN via Bloco de Assinaturas no SEI, o
Atesto da Ordem de Fornecimento e assina.

s.11.2e_Assinar empenho
A Diregao do INI recebe do Setor SOFI o Termo de Atesto via Bloco de
Assinaturas e assina.
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GLOSSARIO

SIASG — Sistema Integrado de Administrag3o de Servigos Gerais

AGU — Advocacia Geral da Unido

IM — Instrug3o Mormativa

SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

SIDEC — Sistema de Divulgagao Eletronica de Compras e Contratagoes

IRP — Intencio de Registro de Prego

COMPRASNET — Site de Compras Govemnamentais dos Org3os da Administrago Piblica Federal Direta,

Autdrguica e Fundacional.
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1. FORMALIZACAD DO PEDIDD DE COMPRA

Para qualquer aquisic3o de bens ou contratag3o de obras & servigos da Administragdo Plblica &
obrigatoria a realizagao de licitagdo, buscando a obtengic da proposta mais vantajosa para a
Administragao.

0 ponto de partida da aquisig3o ou contratacdo & o Memorando de Compra, que somente poderd
ser efetuado nos prazos estabelecidos no Cronograma de Compras estabelecido pelo SECOM, através do
Sistema de Gestao Integrado do INI - SGIMNI.

Apos a elaboragdo do Memorando, o mesmo devera ser emviado, via $GINI ac SEPLAN para indicag3o da

disponibilidade orcamentaria.

Uma vez declarada a existéncia de disponibilidade orcamentaria, o Requisitante devera iniciar a abertura

do processo eletronico no SEl, anexando o Memorando gerado pelo SGINI, a partir do pedido de compra.

11.  MEMORANDO DE COMPRAS

0 pedido deve ser feito no Sistema 5GIMI, sistema imterno do INI, sendo preenchido os dados

abaiboo:

o MAgao, Finalidade, Elemento de Despesas e demais itens necessarios;

o Assunto,/Objeto;

o Justificativa/Motivacao demonstrando a necessidade da aquisigao/contratacdo e os
prejuizos que advirao caso a mesma nao seja concretizada;

o Inserir valor estimado de cada item para referéndia;

o Especificactes do material ou do servigo, contendo todas as caracteristicas técnicas do
mesmo, sem indicacdo de marcas (quando for solictada marca, a mesma devera ser
tecnicamente  justificada, conforme art. 72, §52 da Llei n? 866693

http:/fwww.planalto.gov.br/ccivil 03 /leis/LB666cons. hitm) ou caracteristicas exclusivas.

=140



111

Alem do mencionado adma, deverac ser anexados ao sistema SGINI outros documentos,

indispensaveis a formalizagdo dos processos:

2. ANEXOS DO MEMORANDO
2.1, PARA m DE_MATERIAIS DE CONSUMOD [LABORATORIAL, HOSPITALAR, EXPEDIENTE E
OUTRODS)
Termo de Referéncia contendo as informagdes mencionadas no modelo (Anexo V1) deste
Manual, baseados nos contidos no site da AGU — Advocacia Geral da Uniao.
2.2. PARA CONTRATACAO DE SERVICO

a) Conforme Instrugdo Mormativa MARE n2 052017 [https-/ fwww zov br/compras/pt-brfacesso-

a—infﬂrmacau{lu_eg’slacau{insl:ruDDE-nur'rnat'rvasfinmuhmnnatm-nnﬁ-de—zﬁ—de—niiﬂ-de-
201 7-atualizada), € obrigatdria sua adogdo em qualguer contratacio de prestacio de servico

continuo ou N30, com ou sem mao de obra residente.

b] Deverado ser realizadas as seguintes fases para contratagdo de servigo:

I.  Planejamento da Contratagao;
Il. Selecio de Fornecedores e
. Gestdo do Comtrato.

A fase de Planejamento da contratagao consiste em 03 etapas:

l. Estudo Preliminares [Modelo Anexo III);

Il. Gerenciamento de Risco [Anexo V);

lll. Termo de Referénda [Pregtes) ou Projeto Basico [Lei 8.666/93 -
http:ffwww planalto_gov brfocivil 03/leis/l 8666cons htm)

Com esta nova IM, os procedimentos iniciam-se com o instrumento denominade “Documento para

Formalizagdo da Demanda” gque devera ser elaborado pelo Setor Requisitante.
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Esta disponivel na IN modelo de documento para formalizacao da demanda, ainda no Anexo IV

deste Manual.

0 documento para formalizag3o da demanda devera conter:

a) a justificativa da necessidade da contratagdo explicitando a opgao pela terceirizacdo dos servigos [de
qualquer natureza, com ou sem dedicacio de m3o de obra) e considerando o Planejamento Estratégico, se

for o caso;
b) a quantidade de servigo a ser contratada;
) a previsao de data em gque deve ser iniciada a prestagao dos servigos; e

d) a indicagde do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizagao dos servigos, o qual
podera participar de todas as etapas de planejamento da contratagdo, observado o disposto no § 12 do art.
22;

QESERVACAD: ANTES DA INDICACAOD DO SERVIDOR OU SERVIDORES PARA COMPOR A EQUIPE QUE IRA
ELABORAR 05 ESTUDOS PRELIMINARES E O GERENCIAMENTO DE RISCO, ESTE[(S) DEVERA[AD) SER
COMUNICADO(S) E TER{EM) CIENCIA DE SUAS ATRIBUICDES.

Cada requisitante fara a designagdo formal como sugestao de colaboradores de suas equipes de
Planejamento da Contratagdo, gque sera encaminhade ac Servico de Compras juntamente com o©

documento de formalizagao da demanda.

As etapas de Estudos Preliminares & Gerenciamento de Riscos ndo sao obrigatdrias nas dispensas
de licitagdo no limite definide no art. 24, inciso | e Il & 24 IV, da Lei n® 8.666/93

documentagbes sao dispensavels nos
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Projeto Basico contendo as informagoes mencionadas no modelo (Anexo VII) deste manual,
baseados nos contidos no site da AGU — Advocacia Geral da Unido.

2.22 _SERVICOS CONTINUOS COM MAOD DE DBRA;

Projeto Basico contendo as informagtes mencionadas no modelo (Anexo VIII} deste manual,
baseados nos contidos no site da AGU — Advocacia Geral da Uniao.

2.23 -SERVICOS CONTINUOS SEM MAQ DE OBRA:

Projeto Basico contendo as informagoes mencienadas no modelo (Anexo IX) deste manual,
baseados nos contidos no site da AGU — Advocacia Geral da Unido.

23. A POR IMPORT.

Quando se tratar de compra por importagao, o pedido devera ainda ser acompanhado dos

seguintes documentos:

o Declaracao para fins de cumprimente das normas da ANVISA, assinada pelo

Pesguisador Responsavel pela solicitagao;

o Justificativa que destaque as caracteristicas técnicas do produto, evidenciando que

este & 0 Unico capaz de atender as necessidades do Requisitante;

o Livre tradugde da Proforma Invoice devidamente assinada pelo servidor

responsavel por sua elaboragdo.

Elaborado o pedido de compra, o Requisitante encaminhara ao SEPLAN memorando, atraves do
sistema SGINI, para aquisicao ou a contratagao do servigo, contendo a descrigao dos produtos a serem
adquiridos ou dos servipos a serem executados & a motivacdo da comprafcontratagdo, indicando os

recursos a serem utilizados.
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Uma vez declarada a existéncia de disponibilidade orgamentaria, o Requisitante devera iniciar a
abertura do processo eletronico no SEl, anexando o Memorando gerado pelo SGINI, a partir do pedido de

COMpra.

ﬂM:Ammmmmmﬁmn ALTEIM.{ZEIESEMUH’I’[.I}EDBSEU OBJETO.

3 - MODALIDADES DE AGQUISI OU CONTRATACA

Recebido o processo eletronico no SEl e no $GINI, o SECOM fara a avaliagéo da conformidade do pedido
com as disposicbes da legislagdo, verificando se todas as condigbes necessdrias para a adequada pesquisa

de pre¢os se encontram presentes.

Verificada a auséncia de qualquer requisito, o SECOM devolvera o processo ao Requisitante para as devidas

adequaghes.

Atendendo o pedido a todos os requisitos legais e formais necessarios, o SECOM iniciara a fase de pesquisa
de pregos, através de um levantamento junto ao Painel de Pregos, Banco de Pregos, Comprasnet, Internet
e fornecedores do ramo, em conformidade com o art. 52 da Instrucdo Normativa SEGES n2 73, de 05 de
agosto de 2020,

Mo caso da pesquisa a fornecedores, o SECOM consultara varias empresas do ramo, informando a descrigao
do produto a ser adquirido ou dos servigos a serem executados, para que estas oferegam suas propostas de

pregos, de acordo com as especificagbes contidas no Termo de Referéncia.
Tendo sido concuida a pesquisa de pregos, o SECOM confeccionara um Mapa Comparative de Pregos
apresentando os pre¢os apurados, bem como a metodologia utilizada para obtencdo do prego de

referéncia, que poderd ser a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa.

0 Mapa sera submetido ao GESCOM e a area requisitante para analise e aprovagao da proposta de menor

prego, e posteriormente a autoridade competente [Direcio) para aprovacdo, o que se fara através de
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Termo de Atesto no SEI. Caso a proposta de menor prego atenda ao solicitado pelo Requisitante, devera ser

elaborada a Requisigdo de Compras - RCO no SGIMI com o valor constante da mesma.

A RCO sera incluida no SE| pelo Requisitante e assinada por este, através do “Termo de Atesto de RCO"
disponivel no referido Sistema. Posteriormente sera epcaminhada ac Ordenador de Despesa para
assinatura, via Bloco de Assinaturas no SEI. A autoridade competente emitird ainda a devida Autorizagao de

Contratacio.

Caso nao concorde com a proposta de menor prego apresentada, o Requisitante emitira o Termo de Recusa
da Proposta, disponivel no SEl, incluindo obrigatoriamente a justificativa.

Apos assinaturas o processo devera retornar para o SECOM.

Finalizada a fase de pesquisa de mercado, sera definida a modalidade de aguisicao ou contratagao.

3.1 - DISPENSA DE U[ZIT&('E" - ART. 24, INC. Il DA LEl N2 8.666/93

Até o limite estabelecido em lei, a compra ou contratacdo serd enquadrada como Dispensa de
Licitacde. De acordo com a Portaria n2? 306, de 13 de derzembro de 2001, art. 12
(hittp-/fwww.comprasnet gov.br/legislacac/portarias/p306 01 htm), sera adotado preferencalmente o

Sistema de Cotagdo Eletrdnica de Pregos. Nesta medalidade, o Servigo de Compras inicia a aquisigao, da

seguinte forma:

Para as compras e contratagtes até o limite de RS 17.600,00 [dezessete mil e seiscentos reais]*, a compra
oU contratacao serd enquadrada como Dispensa de Licitagio, com fundamento no art. 24, inciso |1 da Lei n®
8.666/93.
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“Art. 24. E dispensavel a licitag3o:

(-}

Il - para outros servigos & compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na
alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e para alienagbes, nos casos previstos nesta Lei,
desde que nao se refimm a parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienagao de maior

vulto que possa ser realizada de uma s6 wez ™

Para as compras fundamentadas no art. 24, inc. Il da Lei n2 8.666,/93, serd adotado preferencialmente o
Sistema de Cotagdo Eletronica de Pregos, com base no disposto na Portaria MPOG n2 306, de 13 de
dezembro de 2001:

“Art. 19 As aquisigoes de bens de pequenc valor deverdo ser realizadas, no ambito dos
Orgaos gque compoem o Sistema Integrado de Servigos Gerais - SISG, preferencialmente, por
meio do Sistema de Cotag3o Eletronica de Pregos, com o objetive de ampliar a

competitividade e racionalizar os procedimentos relativos a essas compras.

§ 19 Caracterizam-s2, como bens de pequeno valor, aqueles que se enquadram na hipotese
de dispensa de licitag3o prevista no inciso Il do art. 24 da Lei n® 8.666/1593, desde que nao
se refiram a parcelas de uma mesma compra de maior vulto que possa ser realizada de uma

50 vez.”

Mesta modalidade, apds a emissac da RCO e Autorizagao de Contratagao, o SECOM efetuara o
cadastramento do processo mo Sistema de Divulgagdo Eletronica de Compras e Contratagbes do

Comprasnet [SIDEC) para recebimento de propostas no periodo de 03 (trés) dias.

Transcomrido o prazo de 03 [trés) dias, o SECOM solicitara afs) proposta(s] da(s] empresals) que

apresentou(aram) ofs) menor{es] preo(s) para ofs) item(ns).

Caso a empresa esteja credenciada no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), o

SECOM efetuara a consulta ao Sistema para verificar sua regularidade.

1 0= valores estabelecidos no inciso Il do caput do art. 23 da Lei n® £.666, de 21 de junho de 1993, & que servem de
parametro para o enguadramento como Dispensa de Licitac3o, foram atualizados pelo Decreto n2 9.412, de 1B de
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M3o estando a empresa credenciada no SICAF, o SECOM efetuara a consulta nes sitios dos respectivos

orgaos federais para emiss3o dos documentos adiante:

»  Certid3o Negativa de Débito do INSS (CND);

#* Certificado de Regularidade Fiscal (CRF) do FGTS (Fundo de Garanti CND a por Tempo de Servigo);
* Certiddo de Quitagdo com os Tributos administrados pela Receita Federal;

#* Certiddo Negativa da Divida Ativa da Unigo (emitida pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;
#*  Consulta ao CADIN {Cadastro Informative de créditos nao quitades do setor pablico federal);

* Certid3o Negativa de Débitos Trabalhistas;

* Declaragdo de cumprimento aos termos da Lei n2 9.354/99: &

Todas as certidoes deverao estar em validade.

Além desses documentos, deverao ser apresentados:
* Contrato social ou documento equivalents;
#* Documento de |dentidade dos socios e dirigentes;

#*  Certiddo Simplificada registrada na Junta Comercial do Estado de origem.

Devera ser verificada eventual proibicao de contratar com a Administracdo, através da consulta aos

sistemas de registro de penalidades abaixo listados:

# (Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas — CEIS - Controladoria-Geral da Uniao
[http://www.portalransparencia.gov.brl;

# Lista de Inidoneos e o Cadastro Integrado de Condenagbes por llicitos Administrativos - CADICON -
Tribunal de Contas da Unido (http://portal?. tcu gov_br);

* Sistemna de Cadastro Unificado de Formnecedores — SICAF;

#*  Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal - CADIN; e

* (Cadastro Macional de Condenagbes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade -
Conselho Nacional de Justica - CHU [hittp:/ fwww_onj jus.br).

junho de 201E8.
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Tendo sido wverificada a validade dos documentos mencienados acima, o processo sera enviado ao

Requisitante, para emissao de parecer técnico.

Sendo o parecer favoravel, serd efetuada a adjudicacao e homologagao dofs) item(ns). Caso o parecer
técnico seja negativo, o SECOM dara inicio a nova Cotacao Eletrénica, atraves do SIDEC, na busca da melhor

proposta para atender ao Requisitante.

Efetivada a adjudicacio e a homologagio, sera elaborada a Lista de Verificagdo, de acordo com o modelo
disponibilizado no site da Advocacia-Geral da Uniao (AGU).

Apds a homologacio do resultado da Cotagdo Eletrbnica, o SECOM confeccionard a Ordem de
Fornecimento e encaminhard o processo ao SEPLAN para verificar a dotag3o orgamentaria da Ordem de

Fornecimento, que sera posteriormente assinada e enviada ao Requisitante para assinatura.

Apds assinada a Ordem de Fornecimento, o processo SEl serd encaminhado ao Servigo de Orcamento e
Financas [S0F|) para emiss3o da Nota de Empenho.

Emitida a Mota de Empenho, o processo retornarad ao SECOM para envio da Ordem de Fornecimento e Nota
de Empenha & empresa vencedora.

Caso haja obrigagdo futura, o SECOM procedera a elaboracao das Informagtes Complementares a Nota de
Empenho, instrumento substitutive do contrato que sera celebrade entre a FIDCRUZ e a empresa

vencedora.

Mos casos de contratagdo de servigos, a elaboracao das Informagtes Complementares a Nota de Empenho
sera realizada pelo GESCON, apos a confirmagdo de recebimento da Ordem de Fornecimento e da Nota de
Empenho pela empresa vencedora.

0BS: Nos casos de itens cancelados (agueles que receberam propostas, porém nao foram adquiridos por
algum miotivo, como por exemplo, estar acima do prego maximo fivado pela Administracdo, ou ndo foi
aceitn devido sua especificacio, entre outros motivos), jlens desertos (agueles que nao receberam

proposta, isto & nenhuma empresa se imteressou em fomece-lo) e Cotagbes eletronicas revogadas
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(aquelas que foram canceladas sem ou com vencedores, porém ocorreu um fato, que de acordo como os
Princpios da Administragdo, ndo refletem o interesse da mesma), o setor requisitante recebera junto ao
processo um despachio com os itens e motivos de n3o terem sido adquiridos, para que apds esta déndia, o

requisitante verifique junto ao SECOM as devidas providéncias.

3.1.2 - COMPRA DIRETA - ART. 24, INC. Il DA LFI N2 8.666/93

O Servigo de Compras realizard o levantamento de pregos junto ao Banco de Preco, Comprasnet,
Painel de Prego, Internet & Fomecedores, em conformidade ao art. 52 da IN n2 73 de 05 de agosto de

2020, hittps S wwow . sov.brf compra -br/ acesso-a-informacag) legislacao) instrucoes-

a) 0 Servigo de Compras consultara varias empresas do ramo, informando a descrigao do produto a ser

adquiride ou dos servigos a serem executados, para que estas oferecam suas propostas de pregos, de

acordo com as especificagtes.

b) As empresas gue n3o forem cadastradas no SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores, serao consultadas nios sites dos respectivos orgaos federais, devendo as suas certidbes

estarem validas:

=  CND [Certid3c Negativa de Débito do INSS):
= CRF (Certificade de Regularidade Fiscal) do FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo;
o Certid3o de Quitagao com os Tributos Administrados pela Receita Federal;
o Certiddo Megativa da Divida Ativa da Uniao (emitida pela Procuradoria Geral da Fazenda
Macional ).
¢} Estes documentos podem ser substituidos pelo cadastramento ou pela habilitagio parcial no SICAF —

Sistema de Cadastramento Unificado de Fomecedores:

o SICAF (Sistemna de Cadastramento Unificade de Fornecedores);

- Certid3o da Fazenda Estadual (quando estiver vencida no SICAF);

- Certid3ao da Fazenda Municipal (quando estiver vencida no SICAF];
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- Balango Patrimonial (gquando estiver vencida no SICAF);
o CEIS [Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas);
o TST [Certid3o Negativa de Débitos Trabalhistas);
= €M) [Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade);
= CADIN [Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor piblico federal);
o Contrato social ou documento equivalente;

o Certidao Simplificada registrada na Junta Comercial do Estado de origem.

d) Quando necessario, deverao ainda apresentar declaragdo pertinente ao cumprimento do Decreto
4.358/02 (Dedaragao de Conformidade). Havendo documentagdo técnica especifica, tais como Autorizacio
Comum e Especial de Funcionamento, Licenga de Funcicnamento, Certificado de Boas Praticas de

Fabricagdo, Registro no Ministério da Saude e outros;

&) O Servipo de Compras confeccionard o Mapa Comparativo de Pregos, apontando aquela(s] empresa(s)
que apresentoulram) ofs) menorles) precols) para ofs] produtofs)/servico requisitado(s). O processo &
enviado ao Requisitante, para que o mesmo dé o seu parecer técnico e devolve o processo ao Servigo de

Compras;

f] Caso o parecer técnico seja desfavoravel, retormaremos a letra “a”, visando buscar a melhor

propostaflance que ird atender ao requisitante,

g] Sendo parecer favoravel serd efetuada a publicagSo das informagbes pertinentes 3 compra/contratacio

no SIDEC

h) E realizado CHECELIST, conforme modelos disponibilizados no site do AGU

i} Posteriormiente, o SECOM confeccionard a Ordem de Fornecimento e encaminhard o processo ao SEPLAN
para verificar a dotagao orcamentaria da Ordem de Fornecimento, gue sera posteriormente assinada e

enviada ao Requisitante para assinatura.
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Apos assinada a Ordem de Fornecimento, o processo SEl sera encaminhado ao Servigo de Orgamento e
Finangas (SOFI) para emissao da Nota de Empenho.

Emitida a Nota de Empenho, o processo retornara ao SECOM para envio da Ordem de Fomedmento e Nota

de Empenho & empresa vencedora.

Caso haja obrigacio futura, o SECOM procedera & elaboragio das Informagtes Complementares 3 Nota de
Empenho, instrumento substitutive do contrato que serd celebrade entre a FIOCRUZ & a empresa

vencedora.

Mos casos de contratagdo de servigos, a elaboragio das Informagdes Complementares & Nota de Empenho
sera realizada pelo GESCOM, apds a confirmagao de recebimento da Ordem de Fomedmento e da Nota de
Empenho pela empresa vencedora.

1.2, PREGOES

Atualmente, todas as compras e contratagbes devem ser enquadradas preferencialmente como
Pregdo, nova modalidade de licitag3o regida pela Lei ne 10.520/02
(hetp:/fwww_planalto. gov brfcoivil 03 /leis/2002 /110520 htm), pelo Decreto 10.024/2019
(http:/fwww.planalto. gov.brfccvil 023/ Ato2019-2022/201%/Decreto/D10024 htm), pelo Decreto n2

3.555/01 (httpo/fwww planalto. pov.briccivil 03/decreto/d3555.htm], e subsidiariamente pela Lei n®

8.666/93 S fwww. planalto.gov.brfocivil 03/leis/LBE660ons . hitm).

Existem 02 (dois) tipos de pregbes: presencial e eletronico, porém e utilizada obrigatoriamente a
forma eletronica para agquisigao de bens e servipos comuns, de acordo com o art. 12, §12 do Decreto
10.024/2019, salwo nos casos de comprovada inwviabilidade técnica ou a desvantagem para a

administragao na realizagao da forma eletrinica, a ser justificada pela autoridade competenta.

0 Registro de Pregos, & um sistema utilizado através da modalidade de Pregéo no qual a
Administrac3o realiza uma nica licitagdo, que ao final, o ohjeto do certame tem seu prefo registrado em
ata, conforme als) proposta(s) classificadals) nos primeiros lugares, objetivando futuras contratactes, no
prazo de 12 (doze) meses.
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3,2,1. PREGAD ELETRONICO

a) 0 Servigo de Compras realizard o levantamento de pregos junto ao Banco de Prego, Comprasnet, Painel
de Preco, Internet e Fornecedores, em conformidade ao art. 52 da IN n2 73 de 05 de agosto de 2020,
(https:/ fwnwnw gov_brjcompras) pt-briacesso-a-informacao/legislacan/instrucoes-normativasfinstrucac-

normativa-no-7 3-de-5-de-aposto-de-2020).

Tendo sido concduida a pesguisa de pregos, o SECOM confeccionara um Mapa Comparative de Pregos
apresentando os pregos apurados, bem como a metodologia utilizada para obtencdo do prego de

referéncia, que poderd ser a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa.

0 Mapa sera submetido ac GESCON e 3 area requisitante para analise e aprovagac da proposta de menor
prego, e posteriormente 3 autoridade competente |[Diregao) para aprovagdo, o que se fard através de
Termo de Atesto nio SEl. Caso a proposta de menor prego atenda ao solicitado pelo Requisitante, devera ser

elaborada a Requisicdo de Compras - RCO no SGINI com o valor constante da mesma.

A RCO serd incluida no SEl pelo Requisitante e assinada por este, atrawvés do “Termo de Atesto de RCO™
disponivel no referido Sistema. Posteriorments serda encaminhada ao Ordenador de Despesa para
assinatura, via Bloco de Assinaturas no SEL. A autoridade competente emitira ainda a devida Autorizagao de

Contratagao.

¢} O Servigo de Compras confecciona o edital de licitagdo, contendo todas as condigbes exigidas para
participagac na licitagdo, incluindo todas as informagtes sobre ofs) predutols) a ser{em) adquirido(s) ou
dos servigos a serem executados e demais documentos pertinentes que serac encaminhados para a

assinatura da autoridade competente;

d) Posterior envio & Procuradoria Federal para aprovacio da minuta de edital.

e) Retornande o processo da Procuradoria Federal, o Servigo de Compras efetuara als) adeguacao({oes) da

instrucao processual e do edital, de acordo com as observagbes feitas por este drgao e uma vez finalizado o
edital, serd publicade o Aviso de Licitacdo no Comprasnet & no Didrio Oficial da Unido, de acordo com o art.
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20 do Decreto 10.024/2019, e em jornal de Grande Circulagdo, nos termos do art. 42, V da Lei n2
10.520/2002. O aviso ficard divulgade por no minimo 08 (oito) dias ateis, conforme art. 42, V da Lei n.2
10.520//2002;

f) E realizado CHECELIST INTERMO, conforme modelos disponibilizados no site do AGU;

g] Na data marcada para abertura da licitagao, & realizado o Pregao eletrdnico no COMPRASMET, realizando

a5 SEgUintes etapas:

* Fase de Lances;

* MNegociacio;

* Aceitacao, pelo Requisitante;

# Habilitagao [quandeo solicitade habilitagdo técnica, retorna ao Requisitante para realizacao
da mesmal;

* Recurso, (caso haja serd dado prazo para Peca Recursal, Contra-Razio e Decisdo do
Pregoeiro/Autoridade Competente, prazo estabelecido pelo sistema de 16 dias wteis);

* Adjudicagdo;

* Homologacio;

* Publicagao do Resultado de Julgamento;

* F realizado CHECKLIST EXTERNGD, conforme modelos disponibilizados no site do AGL.
h) Na fase de habilitagao, o Servigo de Compras afere a regularidade fiscal das empresas, verificando se
todas est3o habilitadas a fornecer para orgaos publicos. Tal conferéncia € feita através da apresentagdo,

através dos seguintes documentos validos:

o SICAF [Sistema de Cadastramento Unificado de Formecedores);

- Certiddo da Fazenda Estadual (guando estiver vencida no SICAF);
- Certiddo da Fazenda Municipal (quando estiver vencida mo SICAF);
- Balango Patrimenial (guando estiver vencida no SICAF);

o CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas);

o T5T [Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas);
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o CMl (Cadastro Macional de Condenagbes Chveis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade);

o CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor plblico federal);
o Contrato social ou documento equivalente;
o Certid3o Simplificada registrada na Junta Comerdial do Estado de origem;

O SECOM confeccionard a Ordem de Fornecimento e encaminharid o processo ao SEPLAN para wverificar a
dotagdo orcamentdria da Ordem de Fornecimento, que sera posteriormente assinada e enviada ao

Requisitante para assinatura.

Apos assinada a Ordem de Fornecimento, o processo SEl serd encaminhado ao Servigo de Orgamento e
Fimancas (SOF|) para emiss3o da Nota de Empenho.

Emitida a Mota de Empenho, o processo retornara ao SECOM para envio da Ordem de Fornecimento e Nota
de Empenho a empresa vencedora.

k) O Servige de Compras encaminha 3 empresa a Nota de Empenho e a Ordem de Fornecimento e, caso
haja obrigagdo futura, elabora as Informagbes Complementares 3 Mota de Empenho, instrumento
substitutive do contrato, celebrado entre a FIOCRUZ & a empresa vencedora e gque deve ser assinado por
ambas as partes, nos casos de contratagdo de servigp € enviado ao GESCON para realizacao do

procedimento mencienado acima.

OBS5: Mos casos de itens cancelados (aqueles que receberam propostas, porém nao foram
adquiridos por algum motivo, como por exemplo, estar acima do prego maximo fixado pela Administragao,
ou nao foi aceito devide sua especificagao, entre outros motivos), ftens desertos (agueles que nao
receberam proposta, isto & nenhuma empresa se interessou em fomece-lo) e des_eletronicas
revogadas (aguelas que foram anceladas sem ou com vencedores, porém coomeu um fato, que de acordo
comio os Principios da Administracdo, ndo refletem o interesse da mesma), o setor requisitante receberd
junto ao processo um despacho com os itens & motivos de ndo terem sido adquiridos, para que apos esta

déncia, o requisitante verifigue junto ao SECOM as devidas providéncias.
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H.EJ-PHEG.EEELEI'HEIHIE)-SI‘II'EIM.DEHEEFIIIDDEFHE@GE—HEHIEMMDEDHEN"E
7892/2013, Alterado pelo Decreto n® 8.250/2014, utilizando-se subsidiariamente a Lei n® 8.666/33

a) O Servigo de Compras realizard o levantamento de pregos junto a0 Banco de Prego, Comprasnet, Painel
de Preco, Internet e Fornecedores, em conformidade ao art. 52 da IN n2 73 de 05 de agosto de 2020,
{https:/ fwww_gov.brfoompras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacas finstrucoes-normativasfinstrucas-
normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020).

Tendo sido concluida a pesquisa de pregos, o SECOM confeccionard um Mapa Comparative de Pregos
apresentando os pregos apurades, bem como a metodologia utilizada para obtencde do prego de

referéncia, que poderd ser a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa.

0 Mapa sera submetido ao GESCOM e a area requisitante para analise e aprovagao da proposta de menor
prego, e posteriormente a autoridade competente [Diregac) para aprovacado, o que se fara atraves de
Termo de Atesto no 5El. Caso a proposta de menor prego atenda ao solicitado pelo Requisitante, devera ser
elaborada a Requisigao de Compras - RCO no SGINI com o valor constante da mesma.

A RCO sera incluida no SE| pelo Requisitante e assinada por este, atraves do “Termo de Atesto de RCO™
disponivel no referido Sistema. Posteriormente serd encaminhada ao Ordenador de Despesa para
assinatura, via Bloco de Assinaturas no SEI. A autoridade competente emitird ainda a devida Autorizagio de

Contratacao.

o) Na modalidade Registro de Pregos, antes da confecgdo do Edital, € feito a IRP [Intengao de Registro
de Pregos). IRF & a Intengao de Registro de Prego, & permitird 3 Administragdo tornar publicas suas
imtengoes de realizar Pregao ou Concorméncia para Registro de Prego, com a participagao de outros orgaos
governamentais, que tenham interesse em contratar o mesmo cbjeto, possibilitando obter melhores
pregos por meio de economia de escala, tomando publica, no ambito dos usuarios do Comprasnet as
imtengoes de futuras licitagtes (Pregao e Concorréncia) para Registro de Prego. A IRP obrigatoriamente
devera ficar disponibilizada no prazo de 08 (oito) dias dteis;

d) 0 Servigo de Compras confecciona o edital de licitacSo, contendo todas as condigbes exigidas para
participacao na licitag3o, incusive todas as informagtes sobre ofs) produtols) a ser{em) adquirido(s) ou dos
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servigos a serem executados e demais documentos pertinentes que serao encaminhados para a assinatura

da autoridade competente;

e) Posterior emvio a Procuradoria Federal para aprovacao da minuta de edital.

f] Retornando o processo da Procuradoria Federal, o Servigo de Compras efetuard a(s) adequagdo(des) da
instruao processual e do edital, de acordo com as observagbes fieitas por este orgao & uma vez finalizado o
edital, serd publicado o Aviso de Licitagao no Comprasnet e no Didrio Oficial da Unido, de acordo com o art.
20 do Decreto 100242019, e em jomal de Grande Circulagdo, nos termos do art. 42, V da Lei n.2
10.520/2002. O aviso ficara divulgado por no minimo 02 (oito) dias dteis, conforme art. 42, V da Lei n.2
10.520/2002.

) E realizado CHECKLIST INTERMNO, conforme modelos disponibilizades no site do AGL.

h) Na data marcada para abertura da licitag3o, & realizado o Pregao eletrdnico no COMPRASNET, realizando

as Seguintes etapas:

* Fase de Lances;

* MNegociagao;

* Areitacdo, pelo Requisitante;

# Habilitagao (quando solicitade habilitagao técnica, retorna ao Requisitante para realizagdo
da miesmal;

* Recurso, |caso haja sera dado prazo para Peca Recursal, Contra-Razio e Decisdo do
Pregoeiro/Autoridade Competente, prazo estabelecido pelo sistema de 16 dias uteis);

* Adjudicacdo;

* Homologacao;

* Publicagao do Resultado de Julgamento;

* Publicagio do Extrato das Atas no D.O.U;

* [ realizado CHECKLIST EXTERNO, conforme modelos disponibilizados no site do AGL;

# [Elaboragao das Atas e assinatura das mesmas.
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i} Na fase de habilitacde, o Servigo de Compras afere a regularidade fiscal das empresas, verificando se
todas estdo habilitadas a fornecer para orgaos pablicos. Tal conferéncia é feita atraves da apresentagao,

através dos seguintes documentos validos:

o SICAF (Sistema de Cadastramento Unifiado de Fornecedores);

= Certiddo da Fazenda Estadual (quando estiver vencida no SICAF);
= Certidio da Fazenda Municipal (quando estiver vencida nio SICAF);
= Balango Patrimonial (guando estiver vencida no SICAF);

o CEIS (Cadastro Nadonal de Empresas Inidoneas e Suspensas);

o TST (Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas);
o CMl (Cadastro Macional de Condenagtes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade);

o CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor plblico federal);
o Contrato social ou documento equivalente;
o Certid3o Simplificada registrada na Junta Comercial do Estado de origem;

i} Apds recolhimento das assinaturas das Atas de Registro de Precos, as mesmas serdo encaminhadas ao

Requisitante.

OBS: Mos casos de itens cancelados ([aqueles que receberam propostas, porém nac foram
adquiridos por algum motivo, como por exemplo, estar acima do prego maximo fixado pela Administragao,
ou nao foi aceito devide sua especificagao, entre outros motivos), itens desertos [agueles que nao
receberam proposta, isto €, nenhuma empresa se interessou em fomece-lo) e Cotagies eletronicas
eyoeadas (aguelas que foram anceladas sem ou com vencedores, porém ocorreu um fato, que de acordo
comeo os Principios da Administragao, nao refletem o interesse da mesma), o setor requisitante recebera
junto ao processo um despacho com os itens e motivos de ndo terem sido adquiridos, para que apos esta

diéncia, o requisitante verifigue junto ac SECOM as devidas providéncias.

OBS: SERA DE RESPONSABILIDADE DO REQUISITANTE PROVIDENCIAR A ABERTURA DOS PROCESSOS DE

LETRAS PARA SOLICITACAD DE EMPENHO E CONTROLE DE SALDO DOS MATERIALS ADQUIRIDOS.
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3.3. INEXIGIBILIDADE DE LICIT; ART. 25 DA LE1 M 8.666/93

whww.planalto.gov.brccivil 03/leis/LB&66cons. hitm

A Inexigibilidade se caracteriza nos casos em que nao ha possibilidade de competic3o, porgue so
existe um bem ou fornecedor que possa atender as necessidades da Administragde, normalmente

caracterizada pela notdria especializagdo do profissional ou empresa ou pela exdusividade do fornecedaor.

Mesta modalidade, teremos diferentes procedimentos de acordo com a hipotese que se apresentar:
o Inviabilidade de Competicao |Aquisigao diretamente do representante exdusivol;
o Prestagao de servigos;
o Contratacdo fundamentada na notoria especializacdo da empresa ou profissional;
o Importagao.

3.3.1. @mm’ DIRETAMENTE [0 REPRESENTANTE EXCLUSIVO ART. 25, CAPUT, DA LEl N® 8.666/93,

Mesta modalidade, recebido o processo eletronico no SEl e no SGINI, o SECOM fard a avaliagio da
conformidade do pedide com as disposiges da legislagao, verificando se todas as condigbes necessarias
para a adequada pesquisa de preqos 58 encontram presentes.

Verificada a auséncia de qualguer requisito, o SECOM devolvera o processo ao Requisitante para as devidas
adequagoes.

Atendendo o pedido a todos os requisitos legais e formais necessarios, o SECOM iniciara a fase de pesquisa

de pregos, entrando em contato com a empresa @pacitada a executar o fomedmento, solicitande a

apresentagao de proposta de pregos:

o Declaracio de Exclusividade com registro do comércio local da (prestacio de servigo ou
aquisigao de pecas) —Rio de Janeiro ou com registro em orgdo de abrangéncia nacional;

o Declaragao de Menor, em cumprimento do Decreto 4.358/02;

o Procuraco;

o Contratacao Social;
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Identidade e CPF;

Copia de 03 (trés) notas fiscais de wenda ou contratagao do mesmo objeto a ser adquirido

em outros Grgaos plublicos ou privados que comprovem gue o valor a ser pago por essa

Instituigao estar de acorde com a realidade do mercado;

Caso o produto tenha patente registrada ou pedide de registro de patente, devera ser

apresentada a Declaragdo expedida pelo INPl. Em caso contrario, devera ser solicitada &

empresa declaracio informando que ndo hd patente registrada ou pedido de registro de

patente para o produto.

OBERVACAD: HAVENDO DOCUMENTACAO TECNICA ESPECIFICA, TAIS COMO AUTORIZACAD COMUM E

ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO, LICENCA DE FUNMCIONAMENTO, CERTIFICADD DE BOAS PRATICAS DE

FABRICACAD, REGISTRO NO MINISTERIO DA SAUDE ETC, DEVERA TAMBEM SER EXIGIDA PELO INI.

e) Recebida a proposta e as documentagtes relacionadas no item acima, o Servigo de Compras afere a

regularidade fiscal da empresa, verificando s= a mesma se encontra com a documentacao valida no SICAF —

Sistema de Cadastramento Unificado de Fomecedores.

SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores);

= Certidio da Fazenda Estadual (quando estiver vencida no SICAF);
= Certidio da Fazenda Municipal (quando estiver vencida no SICAF);
= Balango Patrimeonial (guando estiver vencida no SICAF);

CEIS (Cadastro Nadional de Empresas Inidoneas e Suspensas);

T5T (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas);

CMl (Cadastro Macional de Condenagbes Chveis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade);

CADIN (Cadastro Informativo de créditos nao quitados de setor plblico federal);

f] Em seguida o Servico de Compras encaminhard o processo a Procuradoria Federal para andlise e

aprovacao do mesmo, retornando estaremos analisando e efetuando a instrugdo processual.

gl O Servico de Compras envia o processo para reconhecimento da Inexigibilidade de Licitacio pelo

Requisitante e a ratificagio pela Diregdo, efetuando assim sua publicagdo no Didrio Oficial da Unido.
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h) E realizado CHECKLIST, conforme modelos disponibilizados no site do AGL.

i} Posteriormente, o SECOM confeccionara a Ordem de Fornecimento e encaminhara o processo ao SEPLAN
para verificar a dotacao orcamentdria da Ordem de Fornecimento, que sera posteriormente assinada e

emviada ao Requisitante para assinatura.

Apos assinada a Ordem de Fornecimento, o processo SEl serd encaminhado ao Servigo de Orcamento e
Finangas (SOFI) para emissao da Nota de Empenho.

Emitida a Mota de Empenho, o processo retomara ao SECOM para envio da Ordem de Fomecimento e Nota
de Empenho & empresa vencedora.

Caso haja obrigag3o futura, o SECOM procedera a elaboragao das Informagtes Complementares 3 Nota de
Empenho, instrumento substitutive do contrato que serd celebrade entre a FIOCRUZ & a empresa

vencedora.

Mos casos de contratagdo de servigos, a elaboragio das Informagbes Complementares & Nota de Empenho
sera realizada pelo GESCOM, apds a confirmagao de recebimento da Ordem de Fomecimento e da Nota de
Empenho pela emprasa vencedora.

3.3.2. PRESTACA DE SERVICOS ART. 25, CAPUT, DA LEI N2 8.666/93
+f fwanwi planalto. Jorf cciwil 03/ leis/LB666cons. hitm

Mesta modalidade, recebido o processo eletronico no SEl e no SGINI, o SECOM fara a avaliagao da
conformidade do pedide com as disposicoes da legislagao, verificando se todas as condigbes necessarias
para a adequada pesquisa de preqos s& encontram presentes.

Verificada a auséncia de qualquer requisito, o SECOM devolvera o processo ao Requisitante para as devidas

adequagtes.
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Atendendo o pedido a todos os requisitos legais e formais necessarios, o SECOM iniciara a fase de pesquisa
de pregos, entrando em contato com a empresa capacitada a prestar o servigo, solicitando a apresentagao

de proposta de pregos:

o Declaragdo de Exclusividade com registro do comércio local da (prestacdo de servigo ou
aquisigdo de pecas) —Rio de Janeiro ou com registro em érgdo de abrangéncia nacional;

o Declaracio de Menor, em cumprimento do Decreto 4.358/02;

o Procuragao;

o Contratacao Social;

o Identidade e CPF;

o Copia de 03 (trés) notas fiscais de contratacio do mesmo servigo em outros orgacs piblicos
ou privados que comprovem que o valor a ser pago por essa Instituicao estar de acordo
com a3 realidade do mercado;

] Caso o produto tenha patente registrada ou pedide de registro de patente, deverd ser
apresentada a Declaracdo expedida pelo INPL. Em caso contrdrio, deverd ser solicitada a
empresa declaracio informando que ndo hd patente registrada ou pedido de registro de
patente para o produto.

OBERVACAO: HAVENDO DOCUMENTACAD TECNICA ESPECIFICA, TAIS COMO AUTORIZACAD COMUM E
ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO, LICENCA DE FUNCIONAMENTO, CERTIFICADO DE BOAS PRATICAS DE
FABRICACAD, REGISTRO NO MINISTERIO DA SAUDE ETC, DEVERA TAMBEM SER EXIGIDA PELO INI.

&) Recebida a proposta e as documentagBes relacionadas no item acima, o Servigo de Compras afere a
regularidade fiscal da empresa, verificando se a mesma se encontra com a documentagao valida no SICAF —

Sistema de Cadastramento Unificado de Formecedores.

o SICAF (Sistema de Cadastramento Unifiado de Formnecedores);

= Certidio da Fazenda Estadual (quando estiver vencida no SICAF);
= Certidio da Fazenda Municipal (quando estiver vencida no SICAF);
= Balango Patrimonial (guando estiver vencida no SICAF);

o CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas);

o TST (Certidio Negativa de Debitos Trabalhistas);
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o CMl (Cadastro Nacional de Condenagbes Chveis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade);
o CADIN [Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor plblico federal);

f] Em seguida o Servipo de Compras encaminhara o processo a Procuradoria Federal para andlise e

aprovacdo do mesmo, retornando estaremos analisando e efetuando a instrucdo processual.

gl O Servigo de Compras envia o processo para reconhecimento da Inexigibilidade de Licitagao pelo
Requisitante e a ratificagdo pela Diregao, efetuando assim sua publicagdo no Didrio Oficial da Unido.

h) E realizado CHECEKLIST, conforme modelos disponibilizados no site do AGU.

i} Posteriormente, o SECOM confeccionara a Ordem de Fornecimento e encaminhara o processo ao SEPLAN
para werificar a dotagao orgamentdria da Ordem de Fornecimento, que sera posteriormente assinada e

enviada ac Requisitante para assinatura.

Apos assinada a Ordem de Fornecimento, o processo SEl serda encaminhado ao Servigo de Orgamento e

Finangas (S0F|) para emissao da Nota de Empenho.

Emitida a Mota de Empenho, o processo retornara a0 SECOM para envio da Ordem de Fornecimento e Mota
de Empenho a empresa vencedora.

Caso haja obrigagdo futura, o SECOM procedera 3 elaboragdo das Informagdes Complementares 3 Nota de
Empenho, instrumento substitutivo do contrato gue sera celebrado entre a FIOCRUZ e a empresa

vencedora.

Mos casos de contratagdo de servicos, a elaboracdo das Informagtes Complementares a Mota de Empenho
serd realizada pelo GES0OOM, apds a confirmacio de recebimento da Ordem de Fomecimento e da Nota de

Empenho pela empresa vencedora.
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Este enquadramento somente € wtilizado para contratagae dos servigos denominados “servigos

técnicos especializados”, elencados no art. 13 da Lei n2 8.666/93

a) O Requisitante cadastra através do 5GINI ofs) itemins] a ser{em) adguiridofs), contendo a descrigao,
guantidades, & unidades de medidas dos produtos, bem como o motive da compra. Devera evidenciar
ainda que o servigo a ser prestado & singular & que somente agquela empresa ou profissional & capaz de
presta-lo, juntando o curriculo dafo) mesma(o) devidamente assinado e comprovagao da execucao anterior
de trabalhos semelhantes. Devera juntar, ainda, a ficha de dados pessoais preenchida, caso se trate de
pessoa fisica.

Elaborado o pedido de compra, o Requisitante encaminhara ao SEPLAN memorando, através do
sistema SGINI, para contratagdo do servigo, contendo a descricao dos servigos a serem executados e a
motivacdo da contratagao, indicando os recursos a serem utilizados.

Uma vez declarada a existéncia de disponibilidade orcamentaria, o Requisitante devera iniciar a
abertura do processo eletronico ne SEl, anexando o Memorando gerado pelo SGIMI, a partir do pedido de

Compra.

Recebido o processo eletronico no SEl e no SGINI, o SECOM fara a avaliacio da conformidade do pedido
com as disposigoes da legislacao, verificando se todas as condigbes necessarias para a adequada pesquisa

de pregos se encontram presentes.

Verificada a auséncia de qualguer requisito, o SECOM devolvera o processo ao Requisitante para as devidas
adequagtes.

Atendendo o pedide a todos os requisitos legais e formais necessarios, o SECOM realizara o levantamento
de precos junto ao Banco de Prego, Comprasnet, Painel de Prego, Intemet & Fomecedores, em
conformidade ao art. 52 da IN n2 73 de 05 de agosto de 2020, | hittps://www pov.brfcompras/pt-br/acesso-

a-infarmamu-fleg_ls’ lzca0/ instrucoes-nomativas) instrucao-normativa-no-7 3-de-5-de-agosto-de-2020].

¢} O Servico de Compras entra em contato com a empresa capacitada ou o profissional capacitado a

EexXeCUtar o servico, a executar o fornecimento, solicitando a apresentacao de proposta de pregos:
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o Declaragdo de Exclusividade com registro do comercio local da (prestacao de servigo ou
aquisigao de pegas) — Rio de Janeiro ou com registro em orgae de abrangeéndia nacional;

o Declaragdo de Menor, em cumprimento do Decreto 4.358/02 (no caso de pessoa juridica);

o Procuracao;

o Contratacao Sodial;

] |dentidade e CPF;

o Copia de 03 (trés) notas fiscais que venda a mesma para os outros orgdes publicos que
comprove que o valor a ser pago por essa Instituigdo estar de acordo com a realidade do
mer@ado;

o Caso o produto tenha patente registrada ou pedido de registro de patente, devera ser
apresentada a Declaracdo expedida pelo INPL. Em caso contrdrio, deverd ser solicitada a
empresa declaragio informando que n3o ha patente registrada ou pedido de registro de
patente para o produto.

OBERVACAO: HAVENDO DOCUMENTAGAD TECNICA ESPECIFICA, TAIS COMO AUTORIZACAD COMUM E
ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO, LICENCA DE FUNCIONAMENTO, CERTIFICADO DE BOAS PRATICAS DE
FABRICACAO, REGISTRO MO MINISTERIO DA SAUDE ETC, DEVERA TAMBEM SER EXIGIDA PELO INI.

€) Recebida a proposta e as documentactes relacionadas no item acima, o Servigo de Compras afere a
regularidade fiscal da empresa, verificando se a mesma se encontra com a documentacao valida no SICAF —

Sistema de Cadastramento Unificado de Formecedores.

o SICAF [Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores);

- Certidao da Fazenda Estadual (quando estiver vencida no SICAF);
- Certidao da Fazenda Municipal (guando estiver vencida no SICAF);
- Balango Patrimeonial (quande estiver vencida no SICAF);

o CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas);

o T5T [Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas);
o CMl (Cadastro Macional de Condenagoes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade);

o CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal);

25140
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f) Tendo sido concluida a pesquisa de pregos, o SECOM confeccionara um Mapa Comparativo de Pregos
apresentando os pregos apurades, bem como a metodologia utilizada pare obtengio do prego de

referénicia, que poderd ser a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesguisa.

0 Mapa sera submetido ao GESCOM e a area requisitante para analise e aprovagao da proposta de menor
prego, & posteriorments 3 autoridade competente (Diregdo) para aprovagdo, o que se fard através de
Termo de Atesto no SEI. Caso a proposta de menor prego atenda ao solicitado pelo Requisitante, devera ser

elaborada a Requisicdo de Compras - RCO no SGIMI com o valor constante da mesma.

A RCO sera incluida no SE| pelo Requisitante e assinada por este, através do “Termo de Atesto de RCO™
disponivel no referido Sistema. Posteriormente serd encaminhada ac Ordenador de Despesa para
assinatwra, via Bloco de Assinaturas no SEI. A autoridade competente emitira ainda a devida Autorizacao de

Contratagao.

Em seguida o Servigo de Compras encaminharad o processo a Procuradoria Federal para andlise & aprovagao

do mesmo, retornando estaremos analisando e efetuando a instrugdo processual.

g] O Servico de Compras envia o processo para reconhecimento da Inexigibilidade de Licitacdo pelo
Requisitante e a ratificacio pela Direcdo, efetuando assim sua publicaciio no Didrio Oficial da Unido.

h) E realizado CHECKLIST, conforme modelos disponibilizados no site do AGU.

i) Posteriormente, o SECOM confeccionara a Ordem de Fornecimento e encaminhara o processo ao SEPLAN
para verificar a dotacao orgamentaria da Ordem de Formnecimento, que sera posteriormente assinada e

enviada ao Requisitante para assinatura.

Apds assinada a Ordem de Fornecimento, o processo SEl serd encaminhado ao Servigo de Orgamento e

Financas [S0F|) para emissdo da Nota de Empenho.

Emitida a Nota de Empenho, o processo retornara ao SECOM para envie da Ordem de Fornecimento & Nota

de Empenho & empresa vencedora.
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Caso haja cbrigagao futura, o SECOM procedera a elaboragao das Informactes Complementares a Nota de
Empenho, instrumento substitutive do contrato que sera celebrade entre a FIDCRUZ e a empresa

vencedora.

Mos casos de contratagdo de servigos, a elaboracao das Informagbes Complementares a Nota de Empenho
sera realizada pelo GESCON, apds a confirmagdo de recebimento da Ordem de Fornecimento & da Nota de
Empenho pela empresa vencedora

3.3.4. IMPORTACAQ ART. 25, CAPUT, DA

=
%

B.666/93

a) O Requisitante cadastra atraves do SGINI ofs) item(ns] a serlem) adquirido(s), contendo a descrigao,
quantidades, & unidades de medidas dos produtos, bem como o motivo da compra. Devera evidenciar
ainda que o servigo a ser prestado € singular & que somente aquela empresa ou profissional é capaz de
presta-lo, juntando o curriculo dalo) mesmalo) devidamente assinado e comprovagao da execucao anterior
de trabalhos semelhantes. Dewvera juntar, ainda, a ficha de dados pessoais preenchida, caso se trate de
pessoa fisica, apos enviar o mesmo a0 SEPLAN que gerard o numerc do Memorande e encaminhara ao

SECOM.

b) O Servigo de Compras realizara o levantamento de pregos junto ao Banco de Prego, Comprasnet, Painel
de Prego, Internet e Fomecedores, em conformidade ao art. 52 da IN n? 73 de 05 de agosto de 2020,

INstruCoes-Normativas

normativa-no-73-de-5-de-aposto-de-2020).

¢} Posteriormente confecciona a RCD, a mesma sera enviada ao Requisitante para conferéncia e assinatura,
em seguida enviada a Diregd3o do INI. Retomande ao SECOM sera encaminhada ao Servigo de Protocolo

para abertura de processo;
d) O Setor de Compras entra em contato com o fornecedor capacitado a executar o fornecimento,

solicitando a apresentagao de Invoice e a declaragao de que os pregos ofertados est3o compativeis com os

praticados no mercado.

340
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e) Em seguida o Servijo de Compras encaminhard o processo a Procuradoria Federal para andlise e

aprovagao do mesmo, retornando estaremos analisando e efetuando a instrugao processual.

f] O Servigo de Compras envia o processo para reconhecimento da Inexigibilidade de Licitacao pelo
Requisitante e a ratificagdo pela Direcao, efetuando assim sua publicagdo no Didrio Oficial da Uniao.

El E realizado CHECELIST, conforme modelos disponibilizados no site do AGLL
i) Posteriormente, o SECOM confeccionara a Ordem de Formecimento e encaminhara o processo ao SEPLAN
para verificar a dotacao orcamentdria da Ordem de Formnecimento, que sera posteriormente assinada e

enviada a0 Requisitante para assinatura.

Apos assinada a Ordem de Fornecimento, o processo SEl serd encaminhado ao Servigo de Orgamento e
Finangas [30F|) para emissao da Nota de Empenho.

i} O processo & entdo encaminhado a0 SOF] para emissdo da Mota de Empenho e apds sua confeccio, &
enviado ao SIEX (DIRAD) para que este viabilize a liberacdo da mercadoria.

3.4. ADESAO A ATA DE SRP - DECRETO N2 7.892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013, ALTERADO PELO DECRETO

N2 8.250, DE 23 DE MAIO DE 2014

A adesdo a Ata de Registro de Pregos, por sua vez, & o ato praticado por um &rgso ou entidade da
Administracao Publica, onde a mesma utiliza-se da aquisigao ou contratagao atraves de ata elaborada
mediante licitagdo promovida por outro orgao, valendo-se dela.

Importa, por fim, verificar que a Advocacia-Geral da Unido — AGU tem consignado a proibigao de os
orgaos _publicos federais aderirem a Ata de Registro de Pregos decorremte de ficitagdo realizada pela
Administracdo Piblica Estadual, Municipal ou Distrital, bem como por entidades paraestatais. Tal
entendimento esta registrado na Orientagdo Normativa AGU n2 21, publicada no D.0.U. de 07 de abril de
20083
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DRIENTACAO NORMATIVA N2 21:

Ementa: "E VEDADA AOS ORGAOS PUBLICOS FEDERAIS A
ADESAD A ATA DE REGISTRO DE PRECOS QUANDO A LICITACAOD
TIVER SIDO0 REALIZADA PELA ADMINISTRACAO PUBLICA ESTADUAL,
MUNICIFAL OU DO DISTRITO FEDERAL, BEM COMO POR ENTIDADES
PARAESTATAIS.".

(REFERENCIA: Art. 37, caput, ConstituicSo Federal, de 1988;
arts. 12 e 15, §32, Lei n2 8.666, de 1993, art. 12, Decreto n2 3.931, de
2001, PARECER PGFN/CIU/COILC/N® 991; Decisio TCU 907/1997-
Plendrio e 461/1938- Plendrio; Acdrd3o TCU 1.487/2007-Plendrio.)

Ressaltamos que se a aquisigao ou servigo da referida Ades3o nao for utilizado em até 90 (noventa) dias da
autorizagdo do Orglo, a mesma perde sua validade, conforme Art. 22 § 62 do DECRETO N2 7.892, DE 23 DE

JANEIRD DE 2013.

a) O Reguisitante, epcaminha seu memorando através do SGINI, anexando ao sistema Termo de
Homologagdo (retirado no site do Comprasnet), Termo de Referéncia confeccionado nos moldes do Anexo
[Termo de Referéncia) localizade no Edital do OrgSc Gerenciador, utilizande como por exemplo modo e
prazoc de emtrega estipulado pelo '(']rgin, o5 documentos devemn ser devidamente assinados pelo
Requisitante e pela Diregao do IML.

b) O Servijo de Compras apos receber as devidas documentacbes, realiza contato com a empresa

vencedora da ATA de SRP (art. 15 do DECRETO N° 7,892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013) e o Orglo Federal
(art. 22, §12 do DECRETO N° 7,892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013) responsavel pelo mesmo para solicitar as

devidas autorizagoes:

o E feito o pedido para a autorizacSo da utilizag3o da Ata de SRP junto a empresa através
de carta enviada por e-mail, & a mesma deve enviar copia da Ata assinada pela
empresa e pelo flrgﬁn Gerenciador;

o E enviado Oficio de autorizagio para utilizagSo da Ata de SRP ao Org3o Gerenciador,

pela Direcao do INI;
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o E retirado através do site WwWw.comprasgovernamentais.gov.br o Edital do Pregio

solicitado.

) E realizada a pesquisa de mercado para verificacio se a Ades30 é mais vantajosa para Administrag3o (art.

52, Iv, DECRETO N° 7,893, DE 23 DE JANEIRD DE 2013, alterado pele DECRETO N° 8.250. DE 23 DE MAIO
DE 2014}, enquanto s3o aguardadas as autorizagtes solicitadas, conforme ponto anterior;

d) Verificadas as autorizagoes e as mesmas estando de acordo, o Servigo de Compras confecciona um Mapa
Comparativo de Pregos, apresentando os valores comprovando que a realizacao da Adesao € a forma mais
vantajosa de aquisigao do produto ou contratacao do servigo requisitado;

&) E realizado Despacho de Autorizacio da Autoridade Competente do INI, conforme art. 32, | da Lei n®
10.520/02 e art. 22, coput, e paragrafo dmico, VI, da Lei n® 9.784/99%, que é enviado a Diregao para

assinatura.

f] Com as devidas documentagbes mencionadas acima € elaborada a Requisicio de Compras — RCO que
sera enviada ao Requisitante para conferéncia e assinatura, em seguida erviada a Direcio do INI.

Retornando ao SECOM serd encaminhada ao Servigo de Protocolo para abertura de processo;
g] 0 Servigo de Compras afere a regularidade fiscal das empresas, verificando se todas estao habilitadas a

fornecer para orgacs publicos. Tal conferéncia € feita atraveés da apresentagdo, através dos seguintes

documentos validos:

o SICAF [Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores);

- Certidao da Fazenda Estadual (gquando estiver vencida no SICAF);
- Certidao da Fazenda Municipal [quando estiver vencida no SICAF);
- Balango Patrimonial {quando estiver vencida no SICAF];

o CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas);

o TST (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas);

o CMl ([Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade);

o CADIN (Cadastro Informative de créditos ndo quitados do setor publico federal);
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h) E realizado CHECELIST, conforme modelos disponibilizados no site do AGU!;

i} Posteriormente, o Servigo de Compras elabora a Ordem de Fornecimento e encaminha ao SEPLAN, para
verificar a dotagdo orgamentaria da Ordem de Formecimento, a mesma serd assinada e enviada ao

Requisitante para assinatura do mesmo retornando o processo ao Servigo de Compras;

i} O processo & entdo encaminhado ac SOFl para emissao da Mota de Empenho e, apos sua confecgdo,

retorna ao Servigo de Compras do NI

k) O Servige de Compras encaminha 3 empresa a Mota de Empenho e a Ordem de Formnecimento e, caso
haja obrigagdo futura, elabora as Informagoes Complementares 8 Mota de Empenho, instrumento
substitutive do contrato, celebrado entre a FIDOCRUZ & a empresa vencedora e gque deve ser assinado por
ambas as partes, nos casos de contratagao de servigo € enviado ao GESCON para realizagao do

procedimento mencicnado acima.
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AMEXOD |

ESTUDOS PRELIMINARES

Com base no documento que formaliza a demanda (Formalizagdo da Demanda), a equipe de Planejamento
da Contratagdo deve realizar os Estudos Preliminares, conforme as diretrizes constantes do Anexo il da IN
05/2017.

As contratagbes devem ser precedidas de Estudos Preliminares para andlise da sua viabilidade & o
levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
de forma que melhor atenda as necessidades da Administragio.

DIRETRIZES GERAIS PARA A ELABORACAD DOS ESTUDOS PRELIMINARES

1. Listar & examinar os normativos (normas, regras, preceitos, legislagoes) que disdplinam os servigos a
serem contratados, de acordo com a sua natureza.

2. Analisar a contratag3o anterior, ou a série historica (se houver], para identificar as inconsisténcias
ocorridas nas fases do Planejamento da Contratagdo, Selecao do Fomecedor e Gestdo do Contrato,
com a finalidade de prevenir a coomréncia dessas nos ulteriores Termos de Referéncia ou Projetos

3. Ao final da elaboragao dos Estudos Preliminares, avaliar a necessidade de classifica-los nos termos da
Lei nZ 12 527 de 18 de novembro de 2011({regulamenta acesso a informagdo), haja vista que os Estudos
Preliminares serdo anexos do TR ou PB, quando for possivel a sua divulgacdo (e quando ndo for possivel
devido a sua classificag3o, conforme a Lei ng 12 527, de 2011, um extrato das partes que nao
contiverem informagbes sigilosas deverd ser divulgado como anexo do TR ou PB).

1. PARA 5RP: § 52 Observado o § 22 deste artigo (art. 24 da IN n2 05/2017), nas contratagtes em que o
orgao ou entidade for gerenciador de um Sistemna de Registro de Pregos (SRP), deve ser produzido um
Estudo Preliminar especifico para o orgao ou entidade com o conteddo previsto nos incisos de |a Xll, e
outro para a formagao da Ata contendo as informagbes dos incisos |1, IV, V, VI, Vil e VIIL

2. PARA 5RP: § 62 Observado o § 22 deste artigo (art. 24 da IN n2 05/2017), nas contrataches em que o
orgac ou entidade for partidpante de um Sistema de Registro de Pregos (SRP), a equipe de
Planejamento da Contratagdo produzird as informacbes dos incisos |, 1, IV, X, X, Xl & X, visto que as
informagbes dos incisos 1ll, V, VI, VI e VIll, considerando a totalidade da ata, serdo produzidas pelo
Grgao gerenciador.

3. O relatorio de estudos preliminares deve obrigatoriamente conter os itens |, IV, W1, VIl e X1l (De acordo
com o Art.24 § 29 da IN 05/2017)

3eM40
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4. Se algum dos itens nao for preenchido, devera constar justificativa para o n3c preenchimento, no
proprio documento que materializa os estudos preliminares.

5. Mas contratagtes que utilizem especificacbes padronizadas (Vigilancia Patrimonial; Limpeza, Asseio &
Conservagao;, Servicos de Transporte), a etapa de Estudos Preliminares podera ser simplificada ao
adotar os modelos de contratacao estabelecidos nos Cademos de Logistica divulgados pela Secretaria
de Gestao do Ministéric do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Mestes casos, a equipe de
Flanejamento da Contratagao produzird somente os comteddos dispostos de | a Xl que ndo forem
estabelecidos como padrao.

6. Sempre que for possivel, identificar os servidores que participarao da fiscalizagao do contrato, os quais
poderao ser convidados a participar do Planejamento da Contratago.

3TH40
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ANEXON
DETALHAMENTO RELATORIO DE ESTUDOS PRELIMINARES

1. SUPORTE LEGAL:
¥ (Listar e examinar os normativos que disciplinam os servigos a serem contratados, de

acordo com a 5Ua natureza)

2. AMALISE DA CONTRATAGAD ANTERIOR
¥ Atendeu as necessidades da Administracio? Plenamente? Parcialmente? Nao atendeu?
¥ Descrever resultados positivos e resultados negativos.
¥ Se houver resultados negativos, descrever fatores determinantes (especificacdo,
fiscalizagdo, processos de aquisicio/contratagdo, comunicacdo, etc. )

¥ Ha série histdrica? Descrever

3. NECESSIDADE DA CONTRATACAD:

¥ Deve ser fornecida pela unidade requisitante da contratagao.

4. REFERENCIA A OUTROS INSTRUMENTOS DE PLANEIAMENTO DO ORGAO OU ENTIDADE [SE
HOUVER):

¥ Indicar se a contratagao esta alinhada aos planos instituidos pelo drgde ou entidade tais

como Plano de Desemvolvimento Institucional [PFDI] ou Planejamento Estratépico, quando

houver.
¥ Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser instituida pela contratagao,

quando couber.

PROGRAMA:
.P.I;'.ED:
FOMNTE:
SETOR:

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO:
¥ Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade.

¥ Mo caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou n3o.

a4
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¥ Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como

especificagao técnica do objeto ou como obrigagdo da Contratada.

¥ Awaliar a duragdo inicial do contrato de prestacdo de servigos de natureza continuada, que

podera, excepcionalmente, ser superior 3 12 meses, e justificar a decisao.

¥ |dentificar a necessidade de a Contratada promower a transigac contratual com

transferéndia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas.

¥ Elaborar quadro identificando as solugbes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes

etc.) que atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores saja

considerada restrita, verificar se os requisitos gue limitam a participacao s3o realmente

indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizacao destes requisitos

PRODUTOS

FORMECEDORES

FABRICANTES

ETC

6. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES, ACOMPANHADAS DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS

7.

DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE:

¥ Definir & documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas:

Utilizar informagoes das contratagbes anteriores (se for o caso).

-
¥ Incluir nos autos as memdrias de calculo e os documentos que lhe d3o suporte.
'

Para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade

nao se mostra possivel amtes da contratagao, avaliar a inclusio de mecanismos para tratar

es5a questao.

LEVANTAMENTD DE MERCADD E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO DE S-GI.UI:.EH A

CONTRATAR:

L N RN

Liilizar informagbes das contratagbes anteriores (se for o caso).

Incluir nos autos as memdorias de cloulo e os dooumentos que lhe d3o suporte.

Definir & documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas:

Para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade

nao se mostra possivel amtes da contratagao, avaliar a inclusao de mecanismos para tratar

es5a questao.
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8. ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PRECOS REFEREMCIAIS:
¥ Definir & documentar o método para estimativa de pregos ou meios de previsao de pregos
referenciais, devendo seguir as diretrizes de normativo publicado pela Secretaria de Gestao
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
¥ Incluir nos autos as memdrias de calcule da estimativa de pregos ou dos pregos referenciais

& 05 documentos que the dio suporte.

9, DESCRICAD DA SOLUGCAD COMO UM TODO:
¥ Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para

que a contratagao preduza resultados pretendidos pela Administragdo.

10. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU MAD DA EDll..'l'}i'D QUANDO NECESSARIA PARA
INDIVIDUALIZACAD DO OBIETO:

+" 0 parcelamento da solugdo & a regra devendo a licitag3o ser realizada por item, sempre que
o ohjeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o conjunto da solucio
ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla participagao de licitantes, que
embora nao disponham de capacidade para execugdo da totalidade do objeto, possam
fazé-lo com relacdo a itens ou unidades autGnomas.

+ Definir & documentar o método para avaliar s2 o objeto & divisivel, levando em
consideragao o mercade fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratagao nesses
moldes assegure, concomitantemente:

o Sertécnica e economicamente vidvel;
o Que ndo havera perda de escala;

o Que havera melhor aproveitamento do mercado & ampliagao da competitividade.

11. DEMONSTRATIVO DOS5 RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE ECONOMICIDADE E DE
MELHOR APROVETAMEMTO DO5 RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS OU HAMAMCEIRODS
DISPONIVEIS:

+ Declarar os beneficios diretos e indiretos que o orgdo ou entidade almeja com a

contratagdo, em termos de economicidade, eficicia, eficiéncia, de melhor aproveitamento
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dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a
impactes ambientais positivos (por exemplo, diminuigdo do consumo de papel ou de
energia elétrica), bem como, se for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou

servigos ofereddos a sociedade.

12. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAD DO AMBIENTE DO ORGAD:

+ Elaborar cronograma com todas as atividades necessdrias & adequacdo do
ambiente da organizacdo para que a contratagdo surta seus efeitos e com os responsaveis por
esses djustes nos diversos setores.

v Considerar a necessidade de capactagao de servidores para atuarem na
contratacdo e fiscalizagdo dos servigos de acordo com as especificidades do objeto a ser
contratado.

v Junitar o oonograma ac processo e incluir, no Mapa de Riscos, os riscos de a
contratagao fracassar caso os ajustes Nao ocorram em tempo.

13. CONTRATACOES CORRELATAS EfOU INTERDEPENDENTES:

¥ Listar contratactes necessarias (se houver) a execucdo do objeto.

14. DECLARACAO DA VIABILIDADE [OU NAD) DA CONTRATACAOD:

¥ Explicitamente declarar que a contratacao € viawel ou que a contratac3o nao & viavel,
justificando com base nos elementos anteriores dos Estudos Preliminares.

MEMBROS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA EDHTHATA{,‘.E.G:

MNome:
Matricula:
Telefone:

E-mail:

Mome:
Matricula:
Telefone:

E-mail:
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MEMBROS DA EQUIPE DE FISCALIZACAD:
Mome:

Matricula:

Telefone:

E-mail:

Mome:
Matricula:
Telefone:

E-mail:
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1. SUPORTE LEGAL:

2. ANALISE DA CONTRATACAD ANTERIOR
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RELATORIO DE ESTUDOS PRELIMINARES

(MODELO)

3. NECESSIDADE DA E[‘.'N'I'H..ﬁTAI}ED:
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4. REFERENCIA A OUTROS INSTRUMENTOS DE PLANEIAMENTO DD ORGAO OU ENTIDADE [SE

HOUVER):

PROGRAMA:
Al;'.ﬁﬂ:
FOMTE:
SETOR:

5. RECUISITOS DA CONTRATACAD:

PRODUTOS

FORMECEDORES

FABRICANTES

6. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES, ACOMPANHADAS DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS

DOCUMENTOS QUE LHE DAD SUPDRTE:

7. LEVANTAMENTO DE MERCADOD E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO DE SDLI.K}ED A

CONTRATAR:

8. ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PREQOS REFERENCIALS:

9. DESCRICAO DA SOLUGAOQ COMO UM TODO:

43140
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10. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAD DA SOLUGAD QYUANDO NECESSARIA PARA
INDIVIDUALIZACAO DO OBJETO:

11. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE ECONOMICIDADE E DE
MELHOR APROVEITAMENTD DOS RECURSDS HUMANODS, MATERIAIS OU FINANCEIROS
DISPONIVEIS:

12. PROVIDENCIAS PARA ADEQUAGAD DO AMBIENTE DO ORGAD:
13. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES:
14. DECLARACAD DA VIABILIDADE [OU MAO) DA CONTRATACAOD:

INDICACAD PARA MEMBROS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAOD:

MNome:
Matricula:
Telefone:
E-mail:
Nome:
Matricula:
Telefone:
E-mail:
INDICACAD PARA MEMBROS DA EQUIPE DE FISCALIZACAD:
MNome:
Matricula:
Telefone:
E-mail:
Nome:
Matricula:
Telefone:

E-mail:



150

Pl st a da Sadde

ROCAUZ Aol
Fundagdo Orwalda Cruz T o e
Imstituta Mecicnal da Ifacts agia Evandro Chagas Trvandeo Chagas

ANEXO IV
DOCUMENTO DE FORMALIZACAD DA DEMANDA

Instituigao: FUNDACAD OSWALDO CRUZ - FIDCRUZ

Setor Requisitante (UnidadefSetor /Depto):

Responsavel pela Demanda: Matricula /SIAPE:

E-mail: Telefone: [ |

Objeto da futura contratagao:

Objeto trata-se:
[ ) Servigo nao continuado
[ ) Servigo continuade SEM dedicagao exclusiva de mao de obra

[ ) Servico continuade COM dedicacio exclusiva de mio de obra

1. Justificativa da necessidade da contratagaoc de Servigo, considerando
Planejamento Estratégico, se for o caso.

45140
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1. Quantidade de servigo a ser contratada

Detalhar a quantificagdo de acordo com a execugao. Exemplos:
Exemplo 1 - Terceirizagdo por postos de trabalho.
Quantidade de servigo — 1; Postos de trabalho — 33 (posto 1 — quant. x;
posto 2 —quant. y, ..) forma de execugdo: mensal. Total de meses: 12,
Exemplo 2 — Tradugao Portugués—Chings.
Forma de execugdo — por lauda de x caracteres. Quantidades de laudas: o
QUANDO DO PREEMCHIMENTO EXCLUIR ESTES TEXTOS EM VERMELHOD
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3. Previsio de data em que deve ser jpiciady a prestacio dos servigos

4. Indicagio do(s) membro|s] da equipe de planejamento & se necessario ofs) responsavel(is) pela
fiscalizag3o

Equipe de Planejamento: Fiscal:
1- 1-

Nome completo [ mat. SIAPE f e-mail Nome completo / mat. SIAPE [ e-mail
2- 2-

Nome completo / mat. SIAPE [ e-mail Mome completo [ mat. SIAPE [ e-miail
3-

Nome completo / mat. SIAPE | e-mail

Declaro que ofs) servidore{s) indicado(s), foijram) comunicado(s) e esta(3o) ciente(s) de suas atribuigtes.

Local, __de de 20__

Mome completo [ cargo [ fungSo [ carimbo e assinatura

Fonte: Modelo utilizado do artige publicado pele COAGED-FIOCRUZ

47140
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Mlinis dr o el Sk T\.J-[ . ',
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FIQCRUZ

Funda¢fo Oewaldo Cruz RS o frn

Instituzo Macional da Infectologia Evandro Chagas Evandes Chaga.-’.
ANEXD WV

MODELD DE MAPA DE RISCOS5

{ ) Planejamento da Contratagao e Selecao do Fornecedor

( ) Gestdo do Contrato

RISCO 01

Probabilidade:

Impacto:

Id Dano

id Agao de Contingéncia Responsavel

RESPONSAVEL/RESPONSAVEIS

Responsavel/Responsaveis

Fonte: ANEXO IV da IN n2 052017
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ANEXO V1
MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
[CONSUMO)

O presente modelo de Termo de Referéncia procura fornece uma base_fﬂrmaf pam a de_ﬁm;aﬂ dao ob;em e
condicdes da licitogio e contratacdo. Contudo, este € o docurmento gUe TN : ! pnie
conforme orgdo ou entidade publica e, principalmente, o objeto licitatdrio. Asmm uﬂd‘nﬂnrstm;:ﬂn nwdew
prender-se ao texto apresentodo, competinde definir os pontos fundamentais do certame e da contratocdo,
sempre de forma clorg e objetiva.

s Orgios Assessorados deverfio manter as notas de rodopé dos modelos utilizodos para o elaboragho das
minutas e demaois anexos, a fim de gue os [ﬁrgﬁns Conswitivos, oo examinarem o5 documentos, estejam
certos de gue dos modelos sdo os corretos. A versdo fingl do texto, apds aprovada pelo drgdo consultivo,
deverd excluir o referida nota.

TERMO DE REFERENCIA

FUNDAGAD OSWALDO CRUZ
INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS
PREGAO ELETROMICO/PRESENCIAL N2 ......[20...
[Processo Administrative n.*25029. 300000 2 0o-xx)

1. DO OBIETO

11, AQUISIEE0 B8 , conforme condigbes, gquantidodes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento:

Unidade de WVALOR VALOR
Descricio medida UNITARID TOTAL

] 4 Y] 1 [

Nota explicative: Quando houver a previsdo de entregas parceladas, o Termo de Referéncio deverd indicar
o5 guantitotivas minimos por demanda, a fim de permitir o adequada cotogdo dos custos de logistica por
parte dos liotantes.

45140
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2. JUSTIFICATIVA E DBIETIVO DA CONTRATACAD

21.

Nota Explicativa: A Administragio deverd observar o disposto na Art. 15, §72 1i do Lei n? B.666/33,
justificando as quantidodes o serem odquiridas em fungfo do consumo do orgdo e provavel utilizagdo,
devendo g estimativa ser obtida, o partir de fatos concretos (Ex: consumo do exercicio onterior, necessidode
de substituicdo dos bens atuglmente disponiveis, implantagdo de setor, ocréscimo de otividodes, etc).
Portanto, deve contempilar:

a) o razdo da necessidode da oquisicdo;

b) os especificacces técnicas dos bens; e

¢} o gquantitative de servico demandado.

A justificotiva, em regra, dewe ser gpresentodo pelo setor reguisitonte. Quondo o objeto possuir
caracteristicas técnicas espedializadas, deve o drgdo requisitante solicitar & unidode técnica competente a
definicdo das suags especificagbes, e, se for o caso, do quantitativo a ser adguirido.

3. CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS

3.1. -

Nota explicativa: Deve o Administragdo definir se natureza do objeto a ser contratado € comum nos termos
do pardgrafo tinico, do art. 1%, da Lei 10.520, de 2002.

4. ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITAGAD DO OBJETO.

Noto explicativa: Este item deve ser odoptodo de acorde com as necessidades espedificas do drgdo ou
entidade, apresentando-se, este modelo, de forma meramente exemplificativa.

41, 0 prazo de entrega dos bens & de . dias, contados defa) ...
remessa (tinica ou parceloda), no seguinte endereqo ...

Em

| Nota explicativa: em caso de remessa parcelada, discriminar as respectivas parcelas, prazos e condigdes.

42, Mo caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega nao podera ser
inferior a ... [__....] (dias ou meses ou anos), cu a (metade, um tergo, dois tergos, etc.) do prazo total
recomendado pelo fabricante.

43, Os bens ser3o recebidos provisoriamente no prazo de .._(._.] dias, pelola) responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagio de sua
conformidade com as especificagies constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

Nota explicativa: Nos termos do art. 74 da Lei n® 5.666, de 1993, poderd ser dispensodo o recebimento
provisdrio nos casos de generos pereciveis € alimentogdo preparada.
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44 Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacorde com as
especificagies constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no
prazo de ... [..] dias, a contar da notificac3o da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao
das penalidades.

45 Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de . [ .. ) dias, contados do
recebimento provisorio, apos a verificagdo da qualidade e quantidade do material & consequente

aceitagao mediante termo drcunstandado.

451 Ma hipotese de a verificacao a que se refere o subitem anterior n3o ser procedida
dentro do prazo fixado, reputar-se-3 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo
no dia do esgotamento do prazo.

46, 0 recebimento provisorio ou definitive do objeto n3dc exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato.

5. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
5l 530 obrigagbes da Contratante:
511 receber o objeto no prazo e condigtes estabeledidas no Edital e seus anexos;

512 verificar minuciosamente, no prazo fitado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificagoes constantes do Edital e da proposta, para fins de
aceitagdo e recebimento definitivo;

513 comunicar 3 Contratada, por escrito, sobre imperfeigoes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornedido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

514 acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagbes da Contratada, atraves de
comissdo/servidor especialmente designado;

515, efetuar o pagamento & Contratada no valor correspondente ao formecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

5.2 A Administragio nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada
com terceiros, ainda que vinculados 3 execugdo do presente Termo de Contrato, bem como por
qualquer dano causado a terceiros em decoméncia de ato da Contratada, de seus empregados,
prepostos ou subordinados.

si14o
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B. ﬂ'HHlEA-I;ﬁES DA CONTRATADA

6.1.

A Contratada deve cumprir todas as obrigagbes constantes no Edital, seus anexos e sua

proposta, assumindo como exclusivaments seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita

execucao do objeto e, ainda:

611 efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigtes, conforme especificagoes, praz
& local constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual
constardo as indicagbes referentes a: marco, fobricante, modelo, procedéncia e prazo de
garantio ou validode;

Nota Expiicativa: As indicogdes referentes ao objeto deverdo ser oguelas exigidos no Editol. A garantia da
qualidade jou prozo de validode) do objeto deve guardar conformidode com o prozo de garantia ou
validode exigido no edital ou com oguele ofertodo pelo licitante no proposta, se for o coso.

G111 O objeto deve estar acompanhado do manual do usudrio, com wma versdo
em portugués e da relocio da rede de assisténcia técnica outorizoda;

612 responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os
artigos 12, 13 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8078, de 1590);

613 substituir, reparar ou Cormigin, 85 suas expensas, no praze ficado neste Termo de
Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

614 comunicar 3 Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitemn o cumprimento do prazo previsto,

com a devida comprovagao;

6.15. manter, durante toda a execugao do comtrato, em compatibilidade com as
obrigagbes assumidas, todas as condigbes de habilitacio e qualificacao exigidas na licitagao;

616 indicar preposto para represents-la durante a execugdo do contrato.

Nota Explicotiva: As cldusulas ocima elencodas sio as minimas necessdrios. As peculioridades do
contratagdo podem recomendar o adogdo de outros obrigagdes.

7. DASUBCONTRATAGAO

7.1 Ndo serd admitida a subcontratagdo do objeto licitatdrio.

ou

i1,

E permitida o subcontratagio porcial do objeto entre os limites minimo e mdximo de XX% e

XX%, respectivamente, do valor total do contrato, nos seguintes condigbes:

521140
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711l E vedada o sub-rogagiio completa ou da parcela principal da obrigagio.

71 As microempresas efou empresas de pequenc porte o serem subcontratodas serdo
indicadas e qualificadas pela licitante melhor dassificoda juntamente com g descriggo dos bens a
serem por elos fornecidos e seus respectivos valores,

7.2 Sao obrigagtes adicionais do contratada, em razdo do subcontratagdo:

73 apresentar o documentocde de regularidode fiscal das microempresas € empresas de
pequenc porte subcontratadas, sob pena de rescisdo, aplicando-se o prazo para regularizacdo previsto
no § 1% do art. 42 do Decreto n? 8.538, de 2015;

74 substituir @ subcontrotoda, no prozo mdximo de trinto dias, ng hipotese de extingdo do
subcontratocdo, montendo o percentual originalmente subcontrotodo até o sua execucdo total,
notificando o orgdo ou entidade contratante, sob pena de rescisdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis,
ou g demonstrar a inviabilidode do substituigdo, hipotese em gque ficard responsavel pela execugdo da
parcelo onginglmente subcontratoda;

75 Em qualquer hipdtese de subcontrotagdo, permanece @ responsabilidade integrol da
Contratoda pela perfeita execurdo contratual, bem como pela podronizocdo, pelo compatibilidade,
pelo gerenciomento centrolizodo e pelo gualidode do subcontrotogdo, cabendo-the reolizar o
supervisdo e coordenagdo das atividodes do subcontrotoda, bem como responder perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento dos obrigocdes contratuais correspondentes ao objeto da
subcontratocdo.

756 Ndo serd aplicdvel a exigéncia de subcontratacdo quando a licitante for gualificada como
MICFOSm presg Ou e presa de pequenc porte.

8. .ALTEIIA{}E.D SUBJETIVA

31 E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporac3o da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde gue sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitac3o exigidos na
licitag3o original; sejam mantidas as demais clausulas e condigbes do contrato; n3o haja prejuizo a
execugac do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragao a continuidade do
contrato.

53140
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9. CONTROLE DA EXECUCAD

51 Mos termos do art. 67 Lei n® 5686, de 1993, sera designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo e determinando o que for necessario a regularizagdo de falhas ou
defeitos obsenvados.

911 O recebimento de material de valor superior a RS 80.000,00 (oitenta mil reais) sera
confiado a uma comiss3o de, no minimo, 3 (trés) membros, designados pela autoridade
competente.

Nota explicativa: A fiscolizaogto da execugoo contratuol deve ser reolizodo de formo odequada por
profissional com experiéncia na dreq.

92 A fiscalizagdo de que trata este em ndc exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultamte de
imperfeiches técnicas ou vidos redibitorios, & na ocoméncia desta, naoc implica em
comesponsabilidade da Administragao ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70
da Lei n? B.666, de 1553,

93 0 representante da Administracio anotard em registro proprio todas as ooomméncias
relacionadas com a execucac do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
funciondrios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario & regularizagio das falhas
ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos @ autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

10. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

101, Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n2 8,666, de 1993 e da Lei n? 10.520, de
2002, a Contratada que:

101.1. inexecutar total ow parcalmente gualguer das obrigagbes assumidas em
decorréncia da contratacio;

1012, ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
1013,  fraudar na execucde do contrato;

1014, comportar-se de modo inidéneo;

1015, cometer fraude fiscal;

1016,  ndo mantiver a proposta.
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10.2. A Contratada que cometer qualquer das infragbes discriminadas no subitem adma ficara
sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, 45 seguintes sangoes:

1021,  adverténcia por faltas leves, assim entendidas aguelas que ndo acarretem prejuizos
significativos para a Contratante;

10.3. multa moratoria de 8% (pito por cento) por dia de atraso imjustificade sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 5 (dnco) dias;

1031,  multa compensatoria de 8% (oito por cento) sobre o valor total do contrato, no
caso de inexecugao total do objeto;

1032  em caso de inexecugdo parcial, a3 multa compensatdria, no mesmo percentual do
subitem acima, sera aplicada de forma proporcional 3 obrigacio inadimplida;

1033,  suspensao de licitar e impedimento de contratar com o orgao, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de
até dois anos;

103 .4. impedimento de lictar e contratar com a Unido com o© consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

1035 declaragado de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Pablica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitag3o perante a propria autoridade gue aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

10.4. Também ficam sujeitas 35 penalidades do art. &7, Il e IV da Lei n® 8,666, de 1993, as
empresas ou profissionais que:

1041. tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

10432  tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

1043, demionstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

10.5. A aplicacao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto
na Lei n? 8666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 5784, de 1959
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10... A autoridade competente, na aplicagao das sangbes, levara em consideracao a gravidade da
conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado & Administragdo,
observado o principio da proporcionalidade.

10.7. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

Rio de Jameing, wemses B8 wesmesems L [-—

Nome completo
Fungao [chefia)
Matricula

Autorizo abertura do Pregao Eletrénico/Presencial n.2 xoe/20xx, conforme o disposto no art. 82, Inciso 1,
do Decreto n? 5.450/2005 & designo Pregoeiro wooos, assim como a Equipe de Apoio composta pelo
SRV MO0

Rio de Janeiro, .. de ... de 20,

AFPROVO E RATIFICO

DR2 VALDILEA GONCALVES VELOSO DOS SANTOS
DIRETORA DO INIfFIOCRUZ
MAT. SIAPE N.° 0375416

Nota explicativa: O Termo de Referéncia deverd ser devidamente aprovodo pelo ordenador de despesas ou
outra gutoridode competente, par meio de despacho motivado, nos termos do art. 32, §12 do Decreto n.
5.450/2005, indicando os elementas técnicos fundamentais que o apoiam, bem coma quanto aos elementos
contidos no orpamento estimative e no cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for o caso.
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[mstituto Mecienal de Infecte ogia Evandro Chagas Evardee Choges
ANEXO VIl
MODELO PROJETO BASICO

PRESTACAD DE SERVICO NAD CONTINUO
SEM DEDICACAD EXCLUSIVA DE MAD DE OBRA

NOTAS EXPLICATIVAS

0 presente modelo de Projeto Bdsico visa subsidiar a Administragto na elaboragio das diretrizes gue dardo
ordem e forma a licitagdo no modalidade pregio, notodamente no que tange ao objeto, condicdes da
licitaghio e o contratagio que se seguird com o licitante vencedor. E o documento que mais sofrerd variagio
de conteudo, em vista das peculiaridodes do drgdio ou entidade licitonte e, principalmente, do ohjeto
licitatorio. Serve de supeddneo parg a Administracio eloborar sew proprio Projeto Bdsico, consoante ds
condigbes que Ihes sdo proprias, por isso que ndo deve prender-se textugimente oo conteudo apresentado
neste docurmento.

Trate-se de modela de Termo de Referéncia e nos termoas do art. 29 da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n.
5/2017 o referido modelo deverd ser utilizado no que couber. Parg as alteragdes, deve ser apresentada
Justificativa, nos termos do art. 29, §12 do referida IN.

Nota explicative 1. Servigos ndo continuados sdo aqueles que tém como escopo g obtengdo de produtos
especificos em um periodo pré-determinado, sem necessidode de prorrogoc0es por wdrios exercicios
financeiros. O art. 16 da Instrug3o Normativa SEGES/MP n2 5, de 26 de maio de 2017 define servigos ndo
continuades ou contratados por escopo como “agueles que impoem aos contratados o dever de realizar a
prestagac de um servigo especifico em um periode predeterminado, podendo ser promogado, desde que
justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do objeto, observadas as hipoteses previstas no § 12
do art. 57 da Lei n? 8,666, de 1953".

Nota expiicotiva 2: Importante perceber que ndo € necessariamente o objeto do contrato que define a
condigdo do servico como continuo “COM™ ou "SEM* dedicocio exclusiva de mio de obra. Taol
enguadramento € condicionado pelo modelo de execucdo contratual.

Um mesmo servico pode, dependendo da forma de execucdo, ser classificado como continue com dedicagdo
exclusiva de mio de obro ow como continuo sem dedicardo exclusiva de mio de obra. Exemplo diddtico & o
servico de manutengdo preventiva e corretiva de aparelhos de ar condicionodo. Em uma peguena unidade
administrativa, detentoro de poucos aparelhos, no quol o servipo de manutencdo serd executado
eventualmente, ndo faz sentido a disposigio didria de um trabolhodor do empresa terceinzada, gue restard
ocioso, pois o efetiva execugdo do atividode controtoda serd realizada, apenas, quando prowvocoda o
demandg. Jd em wna unidade odministrative de maior porte, ma qual existom dezenas ou centenas de
aparelhos, o constante necessidode de manutengdo pode tornar mais econdmica € vantojosa a disposigdo
de um ou mais trobathodores do empresa, diariamente, no interior da orgonizagdo publica.

Enfim, o opgdo pelo disposico permanente do trobalhador fard com que um servigo, muitos vezes
classificdvel como continuo “sem”™ dedicacio exclusiva de mdo de obra, sejo corocterizodo coma continuo
“rom”™ dedicagdo exdusiva de mdo de obra.
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Os “servigos COM dedicagdo exclusiva do mdo de obra® exigem maior controle na afericdo das propostas
(inclusive, com planitha de custos aproprioda) e na fiscalizogto dos contratos, para evitar responsabilizogdes

trabalhistas em detrimento da Administraggo Publica.

A presente minuta NAD contempia os clidusulas necessdrias para contratoplio de servipos COM dedicagiio
exclusiva de moo-de-obra. Para controtogoes gue envolvam dedicopdo exclusiva, deve-se proceder &
adaptogto, inserindo-se as clausulas pertinentes constantes de modelos com tal previsgo.

FUNDAGAD OSWALDO CRUZ
INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS
PREGAD ELETROMICO/PRESENCIAL N2 ......[20...
|Processo Administrative n.*25029.00000 2 00-xx)

1. DO OBJETOD
11 Contratagto de. e . conforme condigbes, quantidodes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento:
ITEM DESERIQE.D,F Valor maxime ou
ESPECIFICACAD menar percentual de
desconto
1
2
3
Cu

11 Controtogde de

exigéncias estabelecidos neste instrumento:

_______ , conforme condipdes, gquantidodes e

Grupo | ITEM DESCRICAO/ Vialor mdxima ou menar
ESPECIFICACAD percentual de desconto

1 1

2

2 3

SaM40
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Nota explicativa: A tabelo acima & meramente ilustrativa; o drgdo ou entidode deve elaborg-lo da forma
gue melhor gprouver go certame licitatorio.

Divisao da licitagio em lotes: de acordo com o art. 82, coput, do decreto n? 7.892/13, o drgio gerenciodar
poderd dividir o quantidade total do iterm em lotes, quando técnica e economicamente vidvel, visando maior
competitividode, observada o guantidade minima, o prazo e o local de entrega.

Consolidagie do consumeo encaminhado pelos orgdos e entidades participantes: Os arts. 52, inciso I, e &2,
coput, do decreto n® 7.892/13, estabelecem o competénca do drgdo gerenciodor pora consolidor as
informagoes relgtivas as estimativas individual e total de consumo, local de entrega e cronograma de
contratacio, encaminhodas pelos drgdos e entidades participantes, promovendo a adequacio do termo de
referéndia para atender aos requisitos de padronizacdo e radonalizagdo. O mesmo art. 58, no inciso IV,
também atribui o competéncia oo drgdo gerenciador de consolidor os dodos referentes a5 pesquisas de
pregos realizadas pelos orgdos e entidodes participantes.

Valores: Especificamente em relagio oos valores, resultodo de ampla pesquisa de mercodo, sug indicagdo
nos autos do processo licitatorio & obrigatoria. Em relagio 4 divulgagdo no edital ou anexos, independente
do critério de oceitabilidode da proposta odotado, & medida condizente com os principios da publicidade,
transparéncia, contraditorio e isonomia {arts. 52, caput e LV, e 37, coput, da Constituicdo Federal: art. 38, e
44, §1° do Lei 8.666, de 1993 e art. 2° da Lei 9.784, de 1999), jo que os licitantes podem ter as propostas
recusodas quando superiores oos valores mdximos ou quando incompativels com o5 valores estimados.
Todavia, caso o administrador opte pela ndo divulgacdo destes valores no edital ou anexos, deverd o fazer
motivadamente [em razdo dos principios constitucionais do legolidode maoralidode, eficiencia,
razoabilidade, dentre outros).

Descrigao: Esclarecido esse ponto, g recomendacdo mais importante € descrever detalhadamente o objeto
a@ ser contratado, com todas os especificapdes mecessdrios e suficientes para garantir g gualidode da
contraggo. Deve-se levar em considerogdo as normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela
Associargo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, quanto @ requisitos minimos de qualidede, utilidade,
resisténcid e seguranga, nos termos da Lei n®4.150, de 1962,

Parcelomento: A Instrucdo Normativa n2 03, de 26 de maio de 2017 apresenta, em sew Anexo Il {Diretrizes
para Elaboragdo dos Estudos Preliminares), item 3.8, os requisitos @ serem observodos no caso de
parcelomento da solugdo escolhida.

Portanto, a regra o ser ohservado pela Administrocgo nas licitogdes € o do parcelamento do objeto,
conforme disposto no § 12 do art. 23 da Lei n2 8.666, de 1993, mas & imprescindivel que a divisdo do objeto
sejo técnica e economicamente vidvel e ndo represente perda de economia de escola [Sumula 247 do TCUI).
0 orggo lictante poderd dividir o pretensgo contratual em itens ou em lotes [grupo de itens), guendo
tecnica e economicamente viavel, visando maior competitividode, observada a guantidade minima, o prazo
e o local de entrega.

Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativae quando este ndo for odotodo. Especiaimente
guanto ao ndo parcelamento do objeto em servigos continues de baixo complexidade técnica, € possivel
obter subsidios para amparar tol justificativa no Relatdrio apresentado pelo Grupo de Estudos de
Contratagdo e Gestdo de Contratos de Terceirizogdo de Servicos Continuados na Administragdo Publica
Federal, formodo por servidores do Tribunal de Contos do Unifo - TCU, do Ministério do Planejomenta,
Orgomento e Gestao — MP, da Advocaocio-Geral da Unigo, do Ministério da Previdéncia Social, do Ministério
da Fazenda, do Tribunal de Contas do Estodo de 5do Paulo e do Ministério Publico Federal, com o objetivo
de formulor proposta de melhoria na controtagdo, gestdo e término (rescisdo ou fim de vigéncio) dos
contratos de terceirizogdo de servigos.
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Acdrdao/TCL 1214/2013-Flendrio “deve ser evitodo o parcelomento de servicos ndo especalizados, a
exemplo de limpeza, copeiragem, gargom, sendo objeto de porcelamento o5 servigos em gue reste
comprovado que gs empresas gtuom no mercado de forma segmentada por especializagdo, o exemplo de
manutencio predial, ar condiconado, telefonio, servigos de engenhoric em gerol, dudio e wideo,
informatica;™ A nowve! IN SLTI/MP n. 05/2017 prevé que os Estudos Preliminares da Licitagio devem conter a
justificativas para o parcelomento ou ndo da solugdo quando necessdria para individuolizegdo do objeto
(art. 24, § 12 VIIl). Jd seu Anexo I, item 3.8, consigna que o “parcelamento do solugdo é o regra devendo a
licitagdo ser realizada por item, sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifigue ndo haver prejuizo
para o canjunto da solugdo ou perda de econamia de escola, visondo propiciar @ ampla participocio de
licitantes gue, embora ndo disponham de capacidode para execurdo da totalidode do objeto, possam fozé-
lo com relogdo o itens ou unidades autdnomas®™.

Sustentabilidode: A Administrocio deve observar o Decreto n. 7.746/12, que regulomentou o artigo 32,
“coput”, da Lei 5.666/93, o Lei 12.305/10 — Politica Nadional de Residuas Sdlidos, o Instruggo Normativa
SITIMPOG n. 1, de 19/01/10, e a legislogdo & normas ambientais, no que incidentes. Nesse sentido pode
ser consultado o Guig Prdtico de Licitagdes Sustentaveis da CI/SP para uma lista de objetos abrangidos por
disposigtes normativas de cardter ambiental.

Uma ver exigido gqualquer requisito ambiental na especificocdo do objeto, deve ser prevista a formo de
comprovagdo de seu respectivo cumprimento na fase de aceitogdo da proposta, por meio da apresentaogdo
de certificagdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituicdo credencioda, ou por outro meio de prova
gue ateste gue o bem fornecido atende as exigéncias (§ 17 do art. 5° da citoda Instruggo Normativa)

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGCAD

21

Nota Explicativa 1: Conforme previsto no Sumula 177 do TCU, a justificotiva ha de ser clara, precisa e
suficiente, sendo vedodas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cobal o necessidode
da Administragio.

Basico, quanda for possivel a sua divulgecio. Quando nio permitida — Lei n. 12 527, de 2011 — deverd ser
anexo do TR extrato dos partes ndo sigilosas), havendo de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedodas
justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidode da Administrocio. Deve a
a) o necessidade da contratacdo do servigo,

b) as especificogoes técnicas do servigo;

¢} o gquantitativo de servigo demandado, que deve se pautar no histdrico de utilizogdo do servigo pelo orgdo.
A justificaotiva, em regrg, dewe ser opresentodo pelo sefor requisitonte. Quondo o0 Servipo poOssUr
caracteristicas técnicas especializadas, deve o orgdo requisitante solicitar & unidade técnica competente o
definicio das especificagoes do objeto, e, se for o caso, do quantitative o ser adquirido.

A odocdo de critérios de sustentobilidade no especificacdo técnico de maoteriois e praticas de
sustentabilidade nas obrigogfes da contratada, se nio decorrerem de legislogio, deverd ser justificoda nas
autos e preservar o cargter competitive do certame. Para o eloboragio do justificativo, consuwitar os
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fundamentos legais constantes do Decreto n. 7.746/12, bem como o Instrucdo Normative n. 1/2010 —
SLTI/MP.

Mota explicativa 2: Tombém nos termas da IN n2 05/2017, art. 30, o PROJETO BASICO deve conter. no
mimimo: o jeta; b do_da go; e C icdo da g0 _COMm Lim

3. DA CLASSIFICACAD DOS SERVICOS

Nota Explicativa: deve o Administrogdo definir se @ notureza do objeto o ser controtodo & comum nos
termos do pardgrafo dnico, do art. 1° da Lei 10.520, de 2002 cfc art. 42 do Decreto n? 5.450/2005. Vide
item 2.7 do ANEXO V dio IN n2 05/2017.

31 0s servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 2.271, de
1997, constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares 3 area de
competéncia legal do orgao licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respective plano de cargos.

32 A prestacao dos servigos ndo pera vinoulo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administragdo, vedando-se qualquer relagac entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinagao direta.

4. FORMA DE PRESTACAD DOS SERVICOS

41, Os servigos serao executados conforme discriminado abaixo:
411
4132

Nota Explicativa: A descrigio das tarefas bdsicas depende das atribuigdes especificas do servigo contratado
e da realidode de cada drgdo. No IN ng 05/2017, ANEXO V. item 2.5, hd previsio atinente ao “modelo de
execugdo do objeto”, cujos itens deverdo constar desse tdpico, no gue forem pertinentes. Nota Explicativa:
A descricio das tarefas bdsicas depende das atribuigdes especificas do servigo contratodo e da realidade de
coda crgdo. A IN SLTI/MP n® 05, de 2017, traz alguns elementos para nortear o orgde na eloboragdo da
roting de execurdo dessas tarefas, confarme o item 2.5 do onexo V-

" 2.5, Modelo de execugio do objeto:

a) Descrever a dinamica do contrato, devendo constar, sempre gue possivel:

a.l. @ definicde de prozo para inicio da execugdo do objeto a partir da assinatura do contrato, do aceite, da
retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servicos, devenda ser compativel com a necessidade, a
naotureza e @ complexidode do objeto;

Bl140
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1

Esse item € importante parg o eficdcio do contratogdo. Devem ser detolhodas de formo minuciosa as
tarefas o serem desenvolvidas pelo empregado alocodo e o respectiva roting de execugdo, vez que a
Administrecdo 50 poderd, no momento futuro de fiscolizapdo do contrato, exigir o cumprimento das

5. IIM-EI'ES RELEWANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

% A demanda do orgao tem como base as seguintes caracteristicas:
511 ..
512 _...:
513 et
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Nota explicativa: O drgdo deverd listar as condigbes gue possam ajudar na identificopdo dos insumos
necessdrios parg g perfeita execugdo dos servicos, com base nos elementos constantes do inciso XV do
artigo 15 da Instrugdo Normativa SLT/MPOG n® 2, de 2008.

Vale lembrar gue, sem o conhecimenio preciso das particularidodes e dos necessidodes do drgdo ou
entidade, o licitante terd dificuldade para dimensionar perfeitamente sua propasta, o que poderd acarretar
sérios problemas futuros na execugdo contratual.

6. METODOLOGIA DE AVALIACAD DA EXECUCAD DOS SERVICOS

61 Os servigos deverdao ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos:

611 ..

612 »

613 »

Nota explicativa: O drgdo deve definir, quando cabivel, de acordo com coda servigo, o produtividade de
referéncia, ou sejo, ogqueln considerada oceitavel pora o execucdo do servigo, sendo expressa pelo
guantitativo fisico do servico na unidode de medida adotada. A IN n2 05, de 2017 estabelece que Anexo V.
itern 2.6, alinea “d” o formao de afericio/medicdo do servipo pora efeito de pogomenta com base no

% I ;

Nota explicativa: Nos termaos do item 2 4 do anexo V da IN SLT/MPOG n. 05, de 2017, deve a gutoridode,
no que couber, tendo em visto que alguns dispositvos se referem a contratogto com dedicagio exclusiva de
mdo-de-ohra:

*g) Transcrewer o item “Reguisitos do contratecio” dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizogdes,
pois apos o aprovagdo desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejomento do Controtagdo pode ter
amadurecido com relagtio aos requisitos gue a solugdo deverd atender;

(.

¢ estabelecer o exigéncia da declaragio do licitonte de que tem pleno conhecimento das condigbes
necessdrios para o prestacdo dos servigcos. Caso seja imprescindivel o comparecimento do licitante, desde
gue devidamente justificods, o drgio deve disponibilizar os locals de execucdo dos servicos g serem
fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéeneres;

(-}
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9. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

51 Para a perfeita execucdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar o5 materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, promovendo sua substituigdo quando necessario:

913 [etc)

Nota explicative: Este item 54 deverd constar no Projeto Basico coso os servicos englobem também o
disponibilizagdo de material de consumo e de uso durodouro em fovor do Administracdo, devendo, nesse
caso, ser fixada a previsio do estimativa de consumo e de podries minimos de quaolidode. @ CATMAT
Verificar os requisitos da contratagdo — estudos preliminares — anexo V e modelo de gestdo do contrato e
critérios de medigdo e pogomento- item 2.6

10. INICIO DA EXECUCAD DOS SERVICOS

Nota explicativa: Estes itens devem ser odaptados de ocordo com as peculioridades do objeto do licitogdo
das necessidades da Administracdo, gpresentando-se, a redogdo gque segue, de forma meramente
exemplificativa. Especialmente em relacdo oo recebimento provisdrio e definitivo do objeto, werificar que
nem sempre € pertinente sug previsdo na forma abaixo sugerida, o gue ndo exime a Administrocdo do dever
de fiscalizar o correta execugtdo do contrato.

101 A execucao dos servigos serd iniciada . [indicar a data ou evento para o
inicic dos servigos), na forma que segue:

10.1.1.

102, 0 prazo de execugac dos servigos serd de ........... (indicar o pericdo de tempo previsto para

a condusdo dos servigos), com inicio .. (indicar a data ou events para o inicio dos

servigos), e seguird o seguinte cronograma:
1021 (imicio e condusao)

o2z {inicio e conclusao)

Nota explicativa: Esto ultimo redagdo € sugerida para a hipotese de haver cronograma fisico-financeiro
para a execucio dos servicos.
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Lembramos que se tal documento for exigide neste Termo de Referéncia, deve o edital prevé-lo na
habilitagio, mais especificamente na qualificacdo técnica. E comum gue modelo de atestado ou certiddo
fornecida pelo drgdo ow entidade licitante figure como anexo do edital. Tambem & importante que sejo
indicade o praze parg @ emissdo da certiddo e entrega oo interessado.

Jurisprudéncia do TCU acerca da realizagdo de vistoria:

“1.5.1.1. oo avolior necessdrio g reolizogde de vistorig prévio como reguisitc porg o porticipogdo no
certame, faga constar nas instrumentos convocatorios a justificativa para tal exigéncia, odequando-se oo
comando do inciso IV do art. 19 da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n. 2/2008; cuidando, também, em
respeito ao principio da razoabilidade, para que tais exigéncias ndo se tormem onerosas por demais para o5
interessados, @ ponto de mitigar o cardter competitivo do Notagde;” Acordgo n? 5.536/2009 Primeira
Camara.

A IN n2 @5/2017 prevé, em seu ANEXD V, item 2.4, que o contratante devera “estobelecer a exigéncia da
declarogio do licitante de que tem pleno conhecimento dos condigdes necessdrias porg o prestagdo dos
servigos. Caso sejo imprescindivel o comparecimento do licitante, desde que devidamente justificado, o
drgdo deve disponibilizar os locois de execugdo dos servigos o serem vistoriodos previamente, devendo tal
exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgagio de fotografias, plontas e desenhos técnicos e
congéneres”. O item 3.3 do ANEXO VIl-A dispde que o exigéncio de reglizogdo de vistorio deverd ser
justificada no Termo de Referéncia.

Caso ndo sejo necessdria a reolizocdo de vistoria, suprimir o item.

112, 0 prazo parg vistorig inicior-se-d no dio uti seguinte oo do publicagdo do Edital,

estendendo-se até a dia Util anterior 4 dato prevista para a abertura da sess8o publica.

Nota Explicative: De acordo com o art. 48, V, da Lei n® 10.520, de 2002, o prazo fixade para a apresentagoo
das propostas, contado a partir da publicogdo do aviso do edital, ndo serd inferior a 8 (oito] dias uteis. Esse
prazo minimo desting-se o permitir que os interessados avaliem o conveniéncio de sug participagdo no
certame e obtenhom as informogbes e documentogdo necessdria d eloboragdo de sugs propostas. Assim,
dependendo daos peculiaridodes do objeto da licitogdo e no intuito de ompliar o competitividade, &
importante gue o Administragdo estaobelego prozo razodvel entre o publicogdo do aviso de edital e o
gpresentofdo dos propostas, que ndo poderd ser inferior a 8 [oito) dias uteis, para gque os interessodos
realizem @ vistoria e parg gue g Administrocdo forneqa o documentagdo necessdrig d participagdo na
licitactio. Se o pretensio editalicia exige o vistorio prévia, importante que o drgdo avalie se ndo deve ser
ampliodo o prazo minimo entre a publicogdo do edital e o sessao.

113, Para a vistorig, o licitante, ou o seu representante, deverd estar devidamente identificado.

12. OBRIGAGDES DA CONTRATANTE

121. Exigir o cumprimento de todas as obrigagoes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

122 Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servipos, por servidor especialmente
designado, anctando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
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nome dos empregados eventualmente emvolvidos, & encaminhando os apontamentos 3 autoridade

competente para as providéncias cabiveis;

123 Motificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeiches no curso da
execucao dos servigos, fivando prazo pars a sua COMMeCao;

124 Pagar & Contratada o valor resultante da prestacao do servigo, no prazo e condighes
estabelecidas no Edital e seus anexos;

125, Efetuar as retengbes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada, no que couber, em conformidade com o item & do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017.

13. OBRIGAGDES DA CONTRATADA

131 Executar os servigos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além
de formecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade especificadas neste Termo de Referéndia e em sua proposta;

132 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fizado pele fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se wverificarem wicios, defeitos ouw
incorregoes resultantes da execucao ou dos materiais empregados;

133 Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragao;

134 Responsabilizar-se pelos vicios & danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 B.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor comespondente aos danos sofridos;

135, Utilizar empregados habilitados & com conhecimentos bdsicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagoes em vigor;

13 6. Vedar a utilzag3o, na execucao dos servigos, de empregado que seja familiar de agente
plblico ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga no drgdo Contratante, nos termos do
artigo 7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

13.7. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha,
além de prové-los com os Equipamentos de Protecao Individual - EP1, quando for o caso;

138 Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados que
adentrardo o Orgao para a execucao do servico;

TOH40
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139 Responsabilizar-se por todas as obrigagtes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias
e a5 demais previstas na legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a
Contratante;

13.10. Imstruir seus empregados quanto a8 necessidade de acatar as normas internas da
Administragao;

1311 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a
nao executar atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante
toda e gualquer ocoméncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

1312 Relatar a Conmtratante toda e qualguer irregularidade verificada no decorrer da prestagao
dos senvigos;

13.13. Mag permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condigdo de aprendiz para os maiores de guatorze anos; nem permitir a utilizagéo do trabalhe do
menor de dezoito anes em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.14. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibiidade com as obrigagtes
assumidas, todas as condigdes de habilitag3o e gualificacae exigidas na licitagao;

13.15. Guardar sigilo sobre todas as informagbes obtidas em decorréncia do cumprimento do
Contrato;
13.16. Arcar com o onus decommente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja
satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagao, exceto quando occorrer algum dos eventos
arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n? 8666, de 1993,

Nota explicativa: As clausulas ocima =0 as minimas necessarias. Dependendo do objeto do lictocto e das
peculigridades da contratogdo, as cldusulas de obrigagdes do Contratoda sofrerdo as devidas alteragbes.

O drgdo assessorodo deve atentar que, dependendo do servipo a ser prestado, hd especificidades de
sustentabilidade a serem acrescentadas como obrigagdes da contratads, como as constantes dos artigos 62
e 72 do Decreto 7.746/12 Consultar, igualmente, a Instrugdo Normativa n. 0172010, SLTI/MP.

Nos servigos ndo continuos que envolvom o desenvolvimento de produtos e projetos, podem ser gcrescidas,
ginda, as obrigogoes abaixe, destacodas em vermelho:

13.17. Ceder os direitos patrimoniais relativos go projeto ou servigo técnico espedializads, para que
a Administracto possa utilizd-lo de acordo com o previsto neste Termo de Referéncia, nos termo do
artigo 111 dir Lei n® B.666, de 1993;

13.17.1. guondo o projeto referir-se a obra imaoterial de carater tecnologico, insuscetivel de
privilegio, a cessdo dos direitos incluird o formecimento de todos os dodos, documentos e
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elementos de informogdo pertinentes d tecnologio de concepetio, desenvolvimento, fixacdo em
suporte fisico de qualquer naturezo e aplicacdo da abra;

1338, Assequrar & Conratont, aos termos da Anexo VI, tem 6, da Insrsdo Normatia

13181. o direito de propriedode intelectual dos produtos desenvaolvidos, inclusive sobre as
eventuals odequardes e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de
cada parcela, de forma permanente, permitindo @ Contratante distribuir, alterar e utilizar os
mesmos sem [imitagdes;

13182 o= direitos outorais do solugdo, do projeto, de suas espedificacoes técnicas, da
documentacio produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados no execucdo do
contrato, inclusive agueles produzidos por terceiros subcontratodos, ficande proibida o sug
utilizagdo sem que exista outorizacdo expressa da Controtante, sob pena de multa, sem
prejuizo dos sancdes civis e penais cabivels.

14. DA SUBCONTRATACAD

141, Ndo serg admitida a subcontratagdo do objeto licitatorio.

Ou

142, E permitida a subcontratagio parciol do objeto entre os limites minimo e mdximo de XX% e
XKX% respectivamente, do valor total do controto, nas sequintes condigtes:

1421,  E vedoda a sub-rogogdo completa ou do parcela principal da obrigagio.
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14232,

1423

Nota explicativa: A subcontratagio parcial & permitida e deverd ser analisada pela Administragio em cada
caso concreto, com bose nos estudos prelimingres, em coda coso concreto. Coso odmitida, o edital deve
estobelecer com detalhamento seus imites e condigoes, indusive especificando quais parcelas do objeto
poderfic ser subcontratadas. E importante verificar que sdo vedados (i) @ exigéncia no instrumento
convocotorio de subcontrotogdo de itens ou parcelas determinodos ou de empresas especificas; (i) o
subcontrotagdo das parcelas de maior relevancio técnica, assim definidas mo instrumento comvocatorio; [iii)
a subcontratacdo de Microempresas € empresas de pequeno porte que estejam participande da Ndtogdo; e
(i) @ subcontratacto de microempresas ou empresas de pequeno porte que tenham um ou Mais SoCios em
COMUM COM @ empresa contratante.

143 As microempresas e/ou empresas de pequenc porte o serem subcontrotodos serdo
indicadas e qualificodas pela licitante melhor clossificada juntamente com a descricdo dos bens
efou servicos o serem por elas formecidos e sews respectivos valores, no caso da hipdtese prevista
no artigo 48, 1, da LC 123,/2006.

144 580 obrigagtes adiciongis do contratoda, em razdo do subcontrataecdo:

1441, apresentar a documentocdo de regularidade fiscal das microempresas e empresas
de pequeno porte subcontratodas, sob pena de rescisdo, aplicando-se o prazo para
regularizacdo previsto no § 12 do art. 42 do Decreto n? 8.538, de 2015;

14432  substituir g subcontrateda, no praze mdximo de trinta dias, na hipdtese de extingdo
da subcontratacdo, maontendo o percentual originalmente subcontratado até a sug execugdo
total, notificando o orgdo ou entidode contratante, sob pena de rescisdo, sem prejuizo das
sangoes cabiveis, ou o demonstrar o inviabilidode do substituigto, hipotese em gque ficard
responsdvel pelo execugdo do parcela originalmente subcontratads;

145, Em quolguer hipdtese de subcontrotacdo, permanece a responsabilidode integral dao
Contratada pela perfeita execucdo contratual, bem como pela padronizacdo, pelo compatibilidede,
pels gerenciamento centralizado e pela gqualidade da subcontrotacdo, cabendo-lhe realizar o
supervisdo e coordenacdo dos atividodes do subcontratodo, bem comeo responder perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigogoes contratuais correspondentes go objeto da
subcontratocdo.

146 Nao serd aplicdvel a exigénda de subcontratacdo gquando a licitante for qualificoda como

microempresa ou empresa de pequena porte.
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15. ALTERAGCAD SUBIETIVA

151 E admissivel a fusdo, cis3o ou incorporag3o da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde gue sejam ohservados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacio exigides na
licitagdo original; sejam mantidas as demais cldusulas & condigbes do contrato; ndo haja prejuizo a
execugdc do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo 3 continuidade do
contrato.

16. CONTROLE E FISCALIZACAD DA EXECUCAD

16.1. 0 acompanhamento & a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na verificagdo da
conformidade da prestacao dos servigos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar
o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes da
Contratanmte, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n? 8,666, de 1933, e do art.
62 do Decreto n? 2.271, de 1557.

16.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria pa@ o©
acompanhamento e controle da execugSo dos servigos e do contrato.

163. A verificacdo da adequacdo da prestag3o do servigo deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

16.4. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos

de controle, que compreendam a mensurag3o dos aspectos mencionados no art, 47 e po ANEXD W,
itemn 2.6, i, ambos da IN n2 05/ 2017,

16.5. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execugao do objeto e
utilizara o Instrumento de Medig3o de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo XXX, ou
outro instrumento substituto para afericio da qualidade da prestacao dos servigos, devendo haver o
redimensionamente no pagamentc oom base nos indicadores estabelecidos, sempre gue a
CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, debtar de executar, ou nao executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servigo, ou
utiliza-los com gualidade ou gquantidade inferior 3 demandada.

16.6. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagao da prestacao dos servigos.
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16.7. Durante a execugao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a CONTRATADA
a corregao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

16.8. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacio da execucso do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestac3o dos servigos realizada.

163. Em hipotese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA miaterialize a avaliagio de
desempenho e gualidade da prestagao dos servigos realizada.

16.10. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacao do servigo com menor
nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal téonico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

16.11. Ma hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestag3o do servigo em
relagao a qualidade exigida, bem como guando esta uitrapassar os nivels minimas toleravels previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangoes 3 CONTRATADA de
acordo com as regras previstas no ato convecatorio.

16.12. 0 fiscal técnico podera realizar avaliagio didria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos.

16.13. 0 fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que
esta promova a adequagdo contratual 3 produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os
limites de alteracdo dos valores contratuais previstos no § 12 do art. 65 da Lei n? 8.666, de 1993.

16.14. A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos deverd ser verificada
juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relacio detalhada, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia e ma proposta, informando as respectivas quantidades e
especificagbes técnicas, tais como: marca, gualidade e forma de uso.

16.15. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,

adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuasis, conforme o
disposto nos §§ 12 e 29 do art. 67 da Lei n® 8.66&, de 1933,

16.16. 0 descumpriments total ou parcial das demais obrizgagtes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejard a aplicagdo de sangoes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia
e na legislagdo vigente, podende culminar em rescisao contratual, conforme disposto nos artigos 77 e
80 da Lei n2 8.666, de 1553,

| Nota explicativa: Fozer a substituictio pelo Anexo VIl da Instrugdo Normative n 05, de 2017.

16.17. A fiscalizacdo da execucdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
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16171, ..
1617.2.

E—

16173, ferc)

Nota explicativa: Caso as especificidades do servico demandem uma roting de fiscalizagio propria, o drgdo
deve descrevé-la neste ftem.

16.18. A fiscalizagdo de gque trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por gualguer irregularidade, ainda gue resultamte de
imperfeiches técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior
e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e
prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n? 8.666, de 1993,

17. DO RECEBIMENTO E ACEITACAD DO OBIETO (recebimento provisario e definitivo)

b .
] -

provizorio e definitivo dos sendigos.

17.1 Os servigos serdo recebidos provisoriamente no prozo de . (.. ) dias, pelofa) responsdvel pelo
gcompanhomento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificopdo de sua conformidode
com as espedficogoes constantes neste Termo de Referéncia e no proposta, devendo ser elaborado
refatdric drcunstanciado, contendo o registro, @ andlise e o conclusdo acerca das ocorréndas ng
execugho do contrato e demais documentos gue julgarem necessdrios, devendo encominhd-los oo
gestor do contrato pora recebimento definitivo.

Nota Explicativa: Nos termos do art. 74 da Lei n® 5.666, de 1993, poderd ser dispensodo o recebimento
provisdrio nas servicos de valor até o previsto no art. 23, inc. N, alinea "o da Lei, desde que ndo se
componham de aporelhos, equipamentos e instologbes sujeitos a wverificogdo de funcionamento e
produtividade.

172 Os servicos poderdo ser rejeitodos, no todo ouw em parte, quando em desacordo com as
especificagbes constontes neste Termo de Referéncioc & no  proposta, devendo  ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscol do contrato, 45 custas do Contratoda, sem
prejuizo do aplicagdo de penalidodes.

Mota Explicativa: Nas contratagdes de servigos, cada vicio, defeito ou incorregao verificada pelo fiscal do
contrato reveste-se de peculiar caracteristica. Por isso que, diante da natureza do objeto contratado, &
improprio determinar prazo Unico para as comregoes devidas, devendo o fiscal do contrato avaliar o caso
concreto, para o fim de fixar prazo para as corregbes.

17 3 Os servigos serto recebidos definitivamente no prazo de ... (-] dias, contados do recebimento
provisdrio, apos a verificacdo da qualidade e quantidode do servico executado e materiais empregados,
com g consequente aceitagdo medignte termo dircunstanciodo.
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17.3.1 No hipotese de g verificagdo g que se refere o subitem anterior ndo ser procedida
dentro do prazo fivado, reputar-se-d como reolizada, consumando-se o recebimento
definitive no dig do esgotomento do prozo.

17.3.2 Parg efeito de recebimento provisdnio, oo final de coda periodo mensal, o fiscal téomico

do contrato ird apurar o resultado das ovaliocdes do execucdo do objeto e, se for o

coso, o gndlise do desempenho e guolidgde do prestocog dos servicos reglizados em

consandncia com os indicodores previstos, que poderd resultar no redimensionamento
de violores g serem pogos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado oo

17.4. O recebimento definitive, oto gue concretiza o ateste da execufo dos servigos, serd realizado
pelo gestor do contrato.

1741 0O gestor do contraoto analisard os relgtorios e fodo documentogdo opresentado pela
fiscalizagdo técnica e, coso haja irregularidades gue impegam a liguidacdo € o pogamento da despesa,
indicarg as dausulas contratuais pertinentes, solictande g CONTRATADA, por escrito, as respectivas

COIEfaes.

17.4.2 O gestor emitird termo circunstanciodo para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatdrios e documentagfo apresentados, e comunicard a CONTRATADA para
gue emita o Noto Fiscal ow Fatura com o valor exate dimensionado pela fiscolizacdo com base no
instrumento de Medigdo de Resultado [IMR), ou instrumento substituto.

17.5 O recebimento proviscrio ou definitivo do objeto ndo exclui o responsobilidode do Contratada
pelas prejuizos resultantes do incorreta execugdo do contraoto.

18. DAS SAHEﬁES ADMINISTRATIVAS
181 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n® 10520, de 2002, a CONTRATADA que:

1811 inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacoes assumidas em decorrénda da

contratagdo;

1817 ensejar o retardamento da execucdo do objeto;
1%.1 3. falhar ou fraudar na execucao do contrato;
1814 comportar-se de modo inidoneo; e

1815 cometer fraude fiscal.
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182, Pela inexecugao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangoes:

132 1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de guaisquer das obrigaches contratuais
consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que n3o acarretam prejuizos significativos para o
senvigo contratado;

1822 Multa de:

128221 0,1% (um décimo por cenmto) até 0,2% [dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execugao dos servigos, imitada a incidéncia a 15 (guinze) dias. Apos o
décimo quinto dia e a critéric da Administragdo, no caso de execugdo com atraso, podera ooMTer a Nao-
aceitacao do objeto, de forma a configurar, nessa hipotese, inexecucio total da obrigacio assumida, sem
prejuizo da rescisao unilateral da avenca;

182232 0,1% [um décimo por cento) até 10% [dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
atraso na execugac do objeto, por pericdo superior ao previsto no subitemn acima ou de inexecucao parcial
da obrigagao assumida;

18223 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso
de inexecucio total da obrigacdo assumida;

18224 0,2% a 32% por dia sobre o valor do contrato, conforme detalhamento constante das
tabelas 1 e 2 abaixo; e

18225 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagao
da garantia (seja para reforgo ou por ocasiao de prorrogacao), observado o maximo de 2% (dois por cento.
O atraso superior a 25 [vinte e dnco) dias autorizard a Administrag3o CONTRATANTE a promover a rescisao
do contrato;

18226 Az penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdao consideradas independentes
entre si.

122 3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o orgao, entidade ou unidade administrativa
pela qual a Administracao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

13 2 4 Sancdo de impedimento de ficitar e contratar com drgaos e entidades da Unido, com o consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

122 5. Declaracac de inidoneidade para lictar ou contratar com a Administragao Publica, enguanto
perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitag3o perante a
propria autoridade que aplicou a penalidade, gque sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Contratante pelos prejuizos causados;
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123. As sangDes previstas nos subitens 1821 1823 1324 e 1825 poderac ser aplicadas a
COMNTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

184 Para efeito de aplicacio de multas, as infractes sdo atribuidos graus, de acordo com as tabelas 1 e
2:

Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor do contrato
4 1,5% ao dia sobre o valor do contrato
& 3,2% ao dia sobre o valor do contrato
Tabela 2
INFRAGAD
ITEM DESCRICAD GRAU

Permitir situa3o que crie a possibilidade de causar
1 dano fisico, lesao corporal ou consegiéncias letais, 05
por ooorréncia;

Suspender ou interromper, salve motive de forga
2 maior ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia 04
e por unidade de atendimento;

Servir-se de funcienario sem qualificagdo para
3 executar os servigos contratados, por empregado e 03
por dia;
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Recusar-se a executar servigo determinado pela

fiscalizagdo, por servigo e por dig;

Para os itens a seguir, deixar de:

Cumprir determinagao formal ou instrugao
complementar do orgao fiscalizador, por ocorrénda;

Substituir empregado alocado que nao atenda as 01
necessidades do servigo, por funcicnario e por dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos
ndo previstos nesta tabela de multas, apos
reincidéncia formalmente notificada pelo orgao

fiscalizador, por item & por ooorréndcia;

Indicar e manter durante a execugac do contrato os
prepostos previstos no edital fcontrato;

Providenciar treinamento para seus funciondrios
9 conforme previsto na relagao de obrigagbes da 01
CONTRATADA

Noto explicotiva: A outoridode poderd incluir no tobela de infrogdes outros condutas gue entender
necessdrias, pertinentes oo servigo prestodo.

12 5 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n2 8.6566, de 1933, as empresas ou
profissionais que:

1851 tenham sofrido condenag3o definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisguer tributos;

1352 tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

1353 demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragio em virtude de atos
ilicitos praticados.

126 A aplicagao de gualguer das penalidades previstas realizar-se-3 em processo administrative que
assegurara o contraditério e a ampla defesa 3 CONTRATADA, abservando-se o procedimento previsto na Lei
n? 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lein? 9784, de 1999.
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127 A autoridade competente, na aplicagdo das sangbes, levara em consideragao a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo, observado o
principic da proporcienalidade.

188 As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

Notao explicativa: A Administrogdo deve decidir, caso o caso, de acordo com o objeto, qual o prazo mite
para a mora da CONTRATADA, a partir do qual @ execugio da prestagdo deixa de ser util para o drgdo e
enseja @ rescisdo do contrato. Além disso, a Administrocio tombém poderd definir outros percentuais de
multa, sempre tomando cuidodo para gue ndo sejam abusivos. Por fim, a Administragdo poderd incluir,
suprimir ou substituir condutas na Tabela 2, tendo em consideragde o objeto contratual. Lembre-se que esse
modelo & apenas wma sugestio.

Municipiode ..., ....de _._._.de.___..

Identificacdo e assinatura do servidor {ou equipe) responsdvel

Nota explicativa: O Termo de Referéncia deverd ser devidamente aprovado pelo ordenodor de despesas ou
outrg agutoridode competente, por meio de despacho motivodo, nos termos do art. 92, §12 do Decreto n.
5.450/2005, indicando os elementos técnicos fundamentais gue o apoiam, bem como guonto oos elementos
contidos mo orpamento estimativo e no cronograma fisico-financeire de desemboiso, se for o caso.
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ANEXD VI
MODELD PROJETD BASICD

PRESTACAQ DE SERVICO CONTINUO
COM DEDICACAD EXCLUSIVA DE MAD DE OBRA

NOTAS EXPLICATIVAS

O presente modelo de Projeto Bdsico visa subsidiar o Administragio na eloborocdo das diretrizes que dardo
ordem e forma 4 licitogdo na modalidade pregdo, notadamente no que tange go objeto, condictes da
licitagho e o contratagio que se seguird com o ficitante vencedor. E o documento que mais sofrerd variagdo
de conteudo, em vista das peruliaridodes do drgdo ou entidade licitante e, principalmente, do objeto
licitatorio. Serve de supeddneo para g Administraggo eloborar seu proprio Projeto Bdsico, consoante ds
condigies que thes sdo proprias, por isso que ndo deve prender-se textualmente ao conteddo apresentodo
neste documento.

Troto-se de modelo de Projeto Bdsico e nos termos do art. 29 da Instrugtio Normativa SEGES/MPDG n.
5/2017 o referido modelo deverd ser utilizodo no que couber. Para as alteragtes, dewve ser apresentoda
Jjustificativa, nos termos do art. 29, §12 da referida IN. Eventuais sugestoes de alteracdo de texto do referido
modelo de PB poderdo ser encaminhadas oo e-mail: cgu_licitacoes@agu.gov. br.

Os itens deste modelo, destocodos em vermelho itdlico, devem ser preenchidos ou odotados pelo drgdo ou
entidade publica licitante, de ocordo com aos peculioridodes do objeto da licitopdo e critérios de
oporturidade e conveniéncia, cuidando-se para que sejam reproduzidas as mesmas definigbes nos demais
instrumentos da licitagdo, para que ndo conflitem.

Alguns itens receberfo notos explicativas destocodas parg compreensdo do agente ou setor responsdvel
pela elaboragio do Projeto Bdsico, que deverdo ser devidamente suprimidas gquando da finalizagio do
documento.

Nota explicativa: Tende em vista a publicagoo da Instrucdo Noermativa n® 05, de 26 de maio de 2017, com
vigéncia a partir de 25 de setembro de 2017, recomenda-se efetuar os gjustes no modelo de Projeto Bdsico
em relogdo aos artigos da Instrugdo Normativa n® 02, de 20 de abril de 2008.

Nota explicativa: O art. 20 da Instrugtio Normativa n? 05, de 26 de maoio de 2017 prevé a fase de
planejomento da contratogdo que possui as seguintes etapas: Estudos prelimingres, Gerenciamento de
Riscos e Projeto Basico, podendo ser elaborados Estudos Preliminares e Gerenciamento de Riscos comuns
parag servicos de mesma natureza, semelhanga ou afinidode (art. 20, §5). Assim, na elaborogdo do Termo de
Referéncia deve ser observado o disposto no art. 28 e anexo V da IN n® 05, de 2017. Por fim, de ocordo com
o art. 30, §22 do IN n2 5, de 2017, os documentos que compdem a fose de Plonejamento do Contratogdo
serdo parte integrante do processo odministrativo da lcitogdo.

Nota explicativa: Importante perceber que ndo € necessariomente o objeto do contrato que define a
condigio do servipo como continue "COM™ ou "SEM”* dedicordo exclusive de mdo de obra. Tal
enquadramento & condicionado pelo modelo de execucdo contratual.
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Um mesmo servigo pode, dependendo da formo de execugdo, ser classificado como continuo com dedicagdo
exclusiva de mdo de obra ow como continuo sem dedicogdo exclusiva de mdo de obra. Exemplo diddtico € o
servigo de manutencdo preventiva e corretiva de gparelhos de ar condicionado. Em uma pequena unidode
administrativa, detentora de poucos aparelhos, no qual o servico de manutencdo serd executado
eventualmente, nio faz sentido a disposicio didria de um trabalhador do empresa terceirizada, que restard
origso, pois a efetiva execugto da atividode contratoda serd reolizada, apenas, quando provocoda o
demanda. /1d em wmao unidade administrativa de maior porte, no qual existam dezenas ou centenas de
aparelhos, @ constante necessidade de manutengdo pode tornar mais econdmica ¢ vantajosa a disposicdo
de um ou mais trabalhodores da empresa, diariomente, no interior da organizacio publica.

Enfim, o opcho pela disposicdo permanente do trobalhador ford com que um servico, muitas vezes
dlassificavel como continuo “sem”™ dedicagio exclusiva de mdo de obra, sefo coracterizado como continue
“com™ dedicagfo exclusiva de mio de obra.

Os “servipos COM dedicacio exclusiva da mdo de obra” exigem maior controle na afericio das propostas
(inclusive, com planilha de custos aproprioda) e na fiscolizagdo dos contratos, para evitar responsabilizocdes
trabalhistos em detrimento da Administragdo Publica.

FUNDAGAD OSWALDO CRUZ
INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS

PREGAO ELETROMNICO/PRESENCIAL N2 ......f20...
|Processe Administrative n."25029. 3000002 ho-xx )

1. D OBIETO

11, Contrataedo @ ..oy, COMfOAME condicdes, quantidodes e
exigéncigs estobelecidas neste instrumento:

ITEM DESCRICAC Valor
ESPECIFICACAD mdximo
1
2
3
Ou
11 Controta{do d& ooy, COTfOFME  condigdes, gquantidodes e

exigénciags estabelecidas neste instrumento:

Grupo | ITEM DESCRICAD/ Valor
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ESPECIFICACAO mdximo
1 1
2
2 3

Nota explicotiva: A tobela acdma & meramente ilustrativa; o drgdo ou entidade deve elabord-lo da forma
que melhor aprouver ao certame licitatorio.

Valores: Esperificamente em relagio oos valores, resultado de ampla pesquisa de mercoda, sug indicagio
nos gutos do processo licitatorio € obrigatdria. Em relacdo a divuigagdo no edital ou anexos, independente
do critério de aceitabilidode do proposta adotado, & medida condizente com os principios da publicidode,
transparéncia, contraditorio e sonomia {arts. 52, caput e LV, e 37, caput, do Constituigdo Federal; art. 32 e
44, 51% do Lei 8.666, de 1993 e art. 2° do Lei 5.784, de 1999), jo que os licitantes podem ter os progostas
recusadas gquando superiores oos valores mdximos ou quando incompativels com os valores estimados.
Todavia, caso o administrador opte pelo nio divilgacdo destes valores no edital ou anexos, deverd o fazer
motivadamente [em rozdo dos principios constitucionais do legolidode, moralidode, eficiéncia,
razoabilidade, dentre outros).

Llimpeza, Conservagio e Vigildnda: O prego mdximo oceitdvel nos contratos de limpeza, conservactdo e
vigildndia deverd estar limitado gos valores mdximos indicados pela SEGES/MPDG, em portarias especificas,
de ocordo com a regido onde serfo prestados 05 Senvigos.

Descrigio: Esclarecido esse ponto, o recomendagdo mais importante & descrever detalhadamente o objeto
a ser controtodo, com todas os especificopdes necessdrios e suficientes parg gorantir o qualidode do
contragdo. Deve-se levar em consideragdo as normas técnicas eventualmente existentes, eloboradas pela
Associocdo Brosileira de Normas Técnicas — ABNT, quanto o requisitos minimos de qualidade, utilidode,
resisténcia e seguranga, nos termos da Lei n®4.150, de 1962

Parcelamento: Fortanto, o regra @ ser observada pela Administrocdo nas licitogbes é a do porcelamento do
objeto, conforme disposto no § 12 do art. 23 da Lei n® 8.666, de 1992, mas & imprescindivel gue a divisdo do
objeto seja técnica e economicamente vidvel e ndo represente perda de economia de escala [(Sumulg 247 do
TCU). O argao licitante podera dividir a pretensdo contratual em itens ou em lotes (grupo de itens), quando
tecnica e economicamente vidvel, visando maior competitividade, observada a quantidade minimg, o prazo
e o local de entrega.

Por ser o parcelomento a regra, deve haver justificativa quando este nde for odotado. Especiolmente
gquanto ao ndo parcelamento do objeto em servigos continuos de baikxa complexidade técnica, & possivel
obter subsidios para amparar tal justificativa no Relatdrio apresentado pelo Grupo de Estudos de
Contratagdo e Gestdo de Controtos de Terceirizagbo de Servicos Continuados no Administrogdo Publice
Federal, formodo por servidores do Tribunal de Contas da Unido - TCLU, do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo — MP, da Advocacio-Geral da Unido, do Ministério da Previdénda Social, do Ministério
da Fazenda, do Tribunal de Contas do Estado de 500 Poulo e do Ministério Publico Federal, com o objetivo
de formulor proposta de melhoria na contratagdo, gestdo e término (resdsdo ou fim de wigéncia) dos
contratos de terceirizagto de servigos.
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Acorddo/TCU 1214/2013-Plendrio “deve ser evitodo o parcelamento de servicos ndo especalizados, o
exemplo de limpeza, copeirogem, garpom, sendo objeto de parcelomento os servigos em gue reste
comprovado gue gs empresgs giugm no mercodo de forma segmentado por especializagdo, o exemplo de
manutencdo prediol, or condidonado, telefonia, servigos de engenhario em geral, dudio e wideg,
informatica;® A novel IN SLTI/MPDG n. 05/2017 prevé que os Estudos Preliminares do Licitagdo devem
conter as justificativas para o parcelamento ou nde da solugio quando necessdria para individualizacto do
objeto [art. 24, § 12, VIli). Ja seu Anexo lii, item 3.8, consigna que o “parcelamento da solugio & o regra
devendo a licitagio ser reglizada por item, sempre gue o objeto for divisivel, desde que se verifigue ndo
haver prejuizo pora o conjunto da solugio ou perda de economia de escaolo, visando propiciar a ampla
participagdo de licitantes que, embora ndo disponham de copacidode poro execucdo do totalidode do
objeto, possam fazé-lo com relogdo a itens ou unidades gutdnomas™.

Sustentabilidade: A Administracdo deve observar o Decreto 7746/12, gue reguiomentou o artigo 3,
“caput”, da Lei 8.666/93, a Lei 12.305/10 — Politica Nacional de Residuos Sélidos, o Instrugio Normativa
SLTI/MAP n. 1, de 19/01/10, e a legislagto e normas ambientais, no que incdentes. Nesse sentido pode ser
consultado o Guig Pratico de Licitagtes Sustentaveis da CIUY/SP parg uma lista de objetos abrongidos por
disposigtes normativas de cardter ambiental.

Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificordo do objeto, dewve ser prevista o forma de
comprovagdo de seu respectivo cumprimento na fase de aceitopdo da proposta, por meio do apresentocto
de certificacdo emitida por instituicao publico oficial ou instituigdo credenciada, ou por outro meio de prova
gue ateste que o servigo fornecido atende as exigendas (§ 1° do art. 5° da citada instrucdo Normativa).

2. JUSTIFICATIVA E OBIETIVO DA CONTRATACAD
21. ()

Nota Explicative: Conforme previsto na Sumula 177 do TCU, o justificative hd de ser clara, precisa e
suficiente, sendo wedaodas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal o necessidade
da Administracfio.

A justificativa da contratagdo tombém deve wir dos estudos preliminares (gue deverdo ser anexo do P8,
gquando for possivel a sug divulgagdo. Quando ndo permitida — Lei n. 12527, de 2011 — deverd ser anexo do
genericas, incapazes de demanstrar de forma cabal a necessidade da Administragio. Deve g Administraggo
a) o necessidode da contratocio do servico;

b) as especificagbes técnicas do servico;

c) o quantitativo de servico demandado, que deve se poutor no histdrico de utilizagio do servico pelo drgtio
ou em dados demonstrativos do perspectiva futurg da demaonda.

A justificativa, em regro, deve ser opresentoda pelo setor requisitonte. Quondo o servifo possuir
caracteristicas técnicas especalizadas, deve o drgdo requisitante solicitar a unidade técnica competente @
definicdo das especificacoes do objeto, e, se for o case, do guantitativo a ser adquirido.

A odogdo de critérios de sustentobilidode no especificocdo técnica de materigis e prdticos de
sustentabilidode nas obrigogdes da contratada, se ndo decorrerem de legislogto, deverd ser justificada nos
autos e preservar o cargter competitivo do certame. Para o eloborogdo do justificativa, consultar os
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fundomentos legois constantes do Decreto n. 7.746/12 bem como g Instrugdo Normaotivae n. 1/2010 —
SLTI/MP.

Nota explicativa: Também nos termos da IN n® 05/2017_art. 30, o Projeto Basico deve conter, no minimao:
a) declarocao do objeto: b ame| go do contratacdo: e c) descricao da go como um todo. Tais

previses deverdo ser inseridos neste tapico especifico. Atentar para o ANEXO V da IN n2 05/2017 que traz
as diretrizes desses elementos.

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS
31 ()

Nota Explicativa: deve a Administragdo definir se natureza do objeto o ser contratado & comum nos termaos
do pardgrafo unico, do art. 1° do Lei 10.520, de 2002, c/c art. 4° do Decreto n? 5.450/2005. Vide item 2.7
do ANEXO V da IN n® 05/2017.

32 05 servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 2.271, de
1957, constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares 3 area de
competéncia legal do drgao licitante, ndo inerentes 3s categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

33 A prestacao dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administrac3o Contratante, vedando-se qualquer relacio entre estes que caracterize pessoalidade
e subordinacao direta.

4. FORMA DE PRESTACAD DOS SERVICOS

41. Os servigos serao executados conforme discriminado abaixo:
411 e ]
412 e ]

senvico contratado e do realidade de coda drgdo. A IN SLTI/MP n® 05, de 2017, troz alguns elementos para

nortear a orgda na elaboragdo da roting de execurdo dessas tarefas, conforme o item 2.5 do onexo V-
" 2 5. Modelo de execugio do objeto:

a) Descrever g dindmica do contrato, devendo constar, sempre gue possivel:

a.1. o definigdo de prozo para inicio da execucdo do objeto o portir do assinaturg do contrato, do aceite, da
retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servigos, devendo ser compativel com a necessidade, a
notureza e g complexidode do objeto;

a.1.1. gtentar que o prazo minimo previsto para inicio da prestogdo de servicos deverd ser o suficiente para
possibilitar o preparagdo do prestodor para o fiel cumprimento do contrato.
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a.2 o descigdo detalhoda dos métodos ou rotings de execugdo do trabalho e das etagpas g serem
executodas;

a.3. a localidade, o hordrio de funcionamento, dentre outros;

a.4. a definigio das rotinas da execugho, a frequéncia e a periodicidade dos servipos, quando couber;
a.3. os procedimentos, metodologias e tecnologios @ serem empregodas, quando for o cosa;

a.6. o5 deveres e discipling exigidos;

a.7. o cronograma de realizogdo dos servicos, incluidas todas as torefos significativas e seus respectivos
prazos;

a.8. demais especificactes que se fizerem necessdrias pard 0 execugdo dos servigos.

b) Definir 0 método parg quantificar os volumes de servipos o demandar ao longo do contrato, se for o coso,

A mesma IN traz, no seu anexa Vi, um rol aprofundoda das tarefas bdsicos que compoem os servigos de
limpezg e conservagdo e vigildncio. Recomenda-se a utilizagio desses Anexos como ponto de partida para
que o drgdo elabore a descricdo das tarefas bdsicas de outros servipos e de sum roting de execucio.

Esse item € importante para a eficdcio da contratacdo. Devemn ser detalhodas de forma minuciosa as
torefas o serem desenvolvidos pelo empregado alocodo € o respeciiva roting de execugdo, vez gque o
Administrogfo 50 poderd, no momento futuro de fiscalizagio do contrate, exigir o cumprimento das
atividades que tenham sido expressamente arroladas no Projeto Bdsico.

5. IHme{;ﬁES RELEVANTES PARA O IMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

5.1 A demanda do orgao tem como base as seguintes caracteristicas:
511 ...
5132 .
L1313 BiC.

Noto explicativa: Vale lembrar gue, sem o conhecimento preciso das particulgridodes e dos necessidodes do
drgdo, a licitante terd dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, o que poderd acarretar
sérios problemas futuros na execugio contratual.
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6. METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAD DOS SERVICOS.

61 Os servigos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos:

611 :

612 .

6.13. :

Nota explicativa: O drgdo deve definir, quando cabivel, de acordo com coda servigo, o produtividade de
referéncia, ou sejo, oguela considerada oceitavel pora o execugdo do servico, sendo expressa pelo
gquantitotive fisico do servico na unidode de medida odotada. A IN n? 05, de 2017 estabelece gue Anexo V,
itern 2.6, alinea “d” a forma de afericio/medicdo do servigo paora efeito de pogamenta com base no
resultodo.

Para os servicos de limpeza e conservacdo, lembramos que a citada Instrugdo Normativa traz indices de
produtividode padrio no seu Anexo VI-B

7. REQUISITOS DA CONTRATAGCAD
b2

»

Nota explicativa: Nos termos do item 2.4 do anexo V da IN SLTI/MPDG n. 05, de 2017, deve o autoridade:
*g) Transcrever o item “Reguisitos do contratocdo” dos Estudos Prelimingres, com eventugis gtuglizacoes,
pois apds a aprovagdo desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento do Controtacio pode ter
amadurecido com relogdo oos requisitos que a solugdo deverd atender;

de Ocupocoes (CBO) ou outro que vier substitui-lo;

(.

d] Estabelecer o quantidade estimada de deslocomentos e a necessidade de hospedagem das empregados,
com as respectivas estimativas de despesa, nos cO505 8m que g execuctdo de servicos eventualmente vernha
a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da prestagio do servigo;™

8. MODELO DE GESTAD DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGAD E PAGAMENTO

Nota explicativa: O crgdo deve, quando cabivel, de acordo com cada servigo, nos termos do item 2.6 do
anexo V da IN SLTI/MP n® 05, de 2017:

“a) Definir os atores que participardo da gestio do contrato;

b) Definir o5 mecanismos de comunicagdo a serem estabelecidos entre o drgdo ou entidade e a prestadora
de servicos;

Ban4n
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c] Atentar que, no caso de servigos gue devam ser implementodos por etopas ou no coso de servico
prestado com regime de mio de obra exclusiva, o5 quals necessitem de alocogio grodativa de pessoal, as
pogamentos g contratoda devem ser realizados em conformidode com esses criterios;

d] Definir a forma de afericio/medigSo do servigo para efeito de pogamento com bose no resultads,
conforme as seguintes diretrizes, no gue couber:

d. 1. estobelecer o unidode de medido odequado para o tipo de servigo @ ser controtodo, de formao gue
permita g mensuragdo dos resultodos porag o pogamento do controtoda e elimine a possibilidode de
remunerar s empresas com base no guantidode de horas de servipo ou por postos de trobalho, observando
que:

d 11 excepcionalmente poderd ser odotodo critério de remuneragio da contratoda por quantidade de
horas de servigo, devendo ser definido o metodo de calculo para quantidade, qualificapdo da mao de obra e
tipos de servigos soh demanda, bem como para manutencdo preventiva, se for o caso;

d.1.2. excepcionalmente poderd ser adotado critério de remuneracdo do contratada por postos de trabalho,
devendo ser definido o métado de cdlculo para quantidodes e tipos de postos necessdrios d contratagdo;

d 13 na odogdo da unidode de medida por postos de trabalho ou horas de servigo, admite-se a
flexibilizagio da execurdo da atividode ao longo do hordrio de expediente, vedando-se a realizocto de horas
extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados originariomente no ato convocatario.

d.2 estobelecer o produtividode de referéncic ou os critérios de odeguogdo do servico d gualidode
esperada, de acordo com g unidode de medida adotado para g execugdo do objeto, sendo expressa pelo
guantitative fisico do servico ou por outros mecanismos capazes de aferir a qualidade, seguinds-se, entre
outros, o5 pardmetros indicados nos Cadernos de Logistica;

d.3. identificar os indicodores minimos de desempenho para afericio do qualidode esperado da prestocoo
dos senvigos, oom base nas seguintes diretrizes:

d.2.1. considerar as atividodes mais relevantes ou criticas que impliguem no qualidode do prestagdo dos
senifos e nos resuliodos esperodos;

d.3.2. prever fotores que estejam foro do controle do prestodor e que possam interferir no atendimento das
metas;

r

d.2.3. os indicadores deverdo ser objetivamente mensurdveis e compreensiveis, de preferéncia facilmente
coletdwveis, relevantes e adequados & notureza e caracteristicas do servico;

d.2.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

d.4. descrever detalhodamente, de ocordo com o previsto na subolinea “d. 3" acima, os indicadores minimas
de desempenho esperados, em relagio @ natureza do senvigo, com a finglidede de odeguar o pagamento &
conformidode dos servigos prestodos e dos resultodos efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros
reguisitos:
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d41 indicodores e metas estipulodos de formeo sistemdtica, de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultado global do servico e ndo interfiram negativamente uns Nos outros;

d.4.2. indicodores que refiitam fotores que estdo sob controle do prestador do servigo;
d.# 3. metas realistos e definidos com base em umo comparogdo aproprioda;

d44. previsdo de nivel de desconformidade dos servicos que, além do redimensionomento dos
pagamentos, ensejard penalidades a controtadeo efou g rescisdo unilateral do contrato;

d.4.5. registros, controles e informaogoes gue deverdo ser prestados pelo contratada, se for o caso;

d.4.6. previsfio de que os pogamentos deverdo ser proporcionais oo atendimento das metas estabelecidas
no ato convocatario, observando-se o seguinte:

1. as ndequagtes nos pagamentas estardo imitadas a uma faixa especifica de tolerdncia, aboixo da qual o
fornecedor se sujeitard go redimensionamento no pagamento € ds sangoes legais, se for o coso;

2. na determinagdo da foixa de tolerdncia de que trata a alinea anterior, considerar-se-d @ importdncia da
atividade, com menar ou nenhuma margem de tolerdnca pora as atividodes consideradas relevantes ow
criticas; e

3. o ndo agtendimento das metas, por infima ou pequena diferenga, em indicodores ndo relevantes ouw
criticos, a critério do crgdo ou entidade, poderd ser objeto apenas de notificocdo nos primeiras ocorréncias,
de modo o ndo comprometer a continuidade da contratogdo.

d.5. O Instrumento de Medicdo do Resultaodo {IMR) ou seu substituto, quondo wtilizado, deve ocorrer,
preferencialmente, por meio de ferramentas informatizadas parg verificogie do resultado, guanto &
gquaolidode e guantidode poctuodas;

&) Definir os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a prestagto dos servigos,
adequados @ natureza dos servigos, quando couber;

fl Definir o método de avaliocdo da conformidade dos produtos e dos servigos entreques com relagdo as
especificagtes técnicas e com a proposta da contratady, com vistas oo recebimento provisorio;

g) Definir o método de avaliocdo da conformidode dos produtos e dos servicos entregues com relagiio oos
termos contratudis e com g proposta do controtoda, com vistas ao recebimento definitivo;

h) Definir o procedimento de verificagfio do cumprimento da obrigagdo do contratodo de monter todas as
condigbes nas quais o contrato foi assinade durante todo o seu periodo de execugdo;

i} Definir uma listo de verificofdo parg os aceites provisorio e definitive, o serem usodas durante o
fiscalizagho do contrato, se for o caso;
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Jjl Definir as sancoes, glosas e condigdes para rescisdo contratual, devidamente justificadas e os respectivos
procedimentos para aplicagdo, utilizando como referencial o5 modelos de minutas padronizados de atos
convocatorios e contratos da Advococio-Gerol da Unido, bem como ds seguintes diretrizes:

j-1 relacionar as sangtes previstas nas Leis n2 5665, de 1993, e n2 10 520, de 2002, conforme o caso, 45
obrigogdes da contratada estabelecidas no modelo de execugdo do objeto;

j-2. definir o rigor das sangdes de gue trata o subitem |1, de modo que sejam proporcionals ao prejuizo
cousodo pelo desconformidode;

J-3. No caso de muilta:

j3.1. definir o cdlculo da multa por atraso (injustificods) pora inicio ou atroso durante o execucdo do
prestagdo dos servigos;

j-3.2_ definir a forma de calculo da multa de modo que seja o mais simples possivel:

j-3.3. definir as providéncios a serem realizadas no caso de multas reincidentes e cumulativas, a exemplo de
rescisdo contratual;

j-3.4_ definir o processo de aferigio do nivel de desconformidade dos servigos que leva @ multa;

Jj-4. definir as condigfes para aplicogSes de glosas, bem como as respectivas formas de cdlculo.

k) Definir as garantias de execugdo contratual, quando necessdrio.

k.1. No coso de servigos com regime de dedicogfo exclusiva de mdo de obra, avalior a inclusdo de exigéncias
de que o garontis possug previsdo de cobertura paro o pagamento de encorgos trobalhistas e
previdencidrios ndo quitodos pela contratada.”

Para os servicos de limpeza e conservacdo, lembromos que a citada instrugiio Normativa traz indices de
produtividode padrio em seu anexo VI-B, item 3.

9. UNIFORMES

51, Os uniformes a serem forneddos pela Contratada a seus empregados deverao ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no drgao Contratante, compreendendo pecas para
todas as estages climaticas do ane, sem qualquer repasse do custo para o empregado, obsenando o

disposto nos itens seguintes:

932 0 uniforme devera compreender as seguintes pegas do vestudrio:
521 o
9232 i
523 o

5140
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53 As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os

seguintes parametros minimos:
931
932

533

Nota explicativa: £ imprescindivel que o Projeto Bdsico trogo a descrigho detalhada do uniforme o ser
utilizado pelos empregados, inclusive quanto aos guantitotivos necessdrios parg g prestogdo do servigo,
levandao-se em consideragio o podrio mantido pelo drgfio e as condictes climaticas da regido no decorrer
do ano. Caso se exijo padrio de tecido ou material especfico, tambem deve ser descrito em detalhes.

Sem tal detalhamento, invighiliza-se o exigéncia de padries minimos por parte do Pregoeirc, na fase de
aceitacdo da proposta, ow no decorrer do execucio do contrato.

Ressaltomos que, para os servigos de vigildncig, a Instrugge Normative SEGES/MPDG N. 5/2017 no modelo
de Planilha de Custos e Formaogdo de Pregos constante no Anexo VII-D consta no modulo 5 a previsto de
formecimento dos uniformes.

334 weee |-} cOnmjuntos completos ac empregado no inicio da execugao do contrato,
devendo ser substituido 01 [um) conjunto completo de uniforme a cada 06 [seis) meses, ou a
qualquer época, no prazo maximo de . (... horas, apds comunicagio escrita da

Contratante, sempre gue n3o atendam as condigbes minimas de apresentagao;

935, Mo caso de empregada gestante, os uniformes dewerdo ser apropriados para a

situagao, substituindo-os sempre que estiverem apertados;

Nota explicativa: O drgdo deve odaptar este item de acordo com as especificidades do servigo e do local de
prestacdo.

94 Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser emviada ao servidor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato.

10. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

101, Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada deverd disponibilizar o5 materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, promovendo sua substituigdo quando necessario:

1011
1012

1013, .
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Nota explicativa: Este item 50 deverd constar no Projeto Basico coso os servicos englobem também a
disponibilizacdo de material de consumo e de uso duradours em favor da Administracdo, devendo, nesse
coso, ser fixada a previsdo do estimativa de consumo e de paodries minimos de qualidode. O CATMAT
disponibiliza especificagtes tecnicas de materiais com menor impacto ambiental [CATMAT Sustentavel).

11. INICIO DA EXECUCAD DODS SERVICDS

111 A execugao dos servigos serd iniciada ............................ [indicar o daota ou evento para o

inicia das servicos), na forma que segue:

1111

12 DA VISTORIA
121. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante poderd realizor
vistorio nas instalagdes do local de execugdo dos servigos, acompanhadeo por servidor designado para
esse fim, de segunda @ sexta-feira, dos .. horas 85 ... horas, devendo o agendamento ser efetuado
previomente pelo telefone (.., podendo sua realizocdo ser comprovada por:
c) Atestodo de wistoria assinodo pelo servidor responsavel, coso exigido no Termo de
Referéncia, conforme itern 3.3 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017;
ou
d) Declaragio emitida pelo lictonte de gue conhece as condigtes locais para execugdo do
objeto ou gue realizou vistorio no local do evento, conforme item 3.3 do Anexo Vil-A da IN SEGES/MP n_
5/2017, ou coso opte por nfo realizo-la, de que tem pleno conhecimento das condigies e
peculioridades inerentes @ natureza do trabolho, que ossume total responsabilidede por este foto e que
finonceiras com este (drgdo ou entidade), na forma do Anexo W deste Edital.

Nota Explicativa: o opgdo pelo exigéncia ou nde de vistorio € discriciondria, devendo ser analisada com
vistas oo objeto licitatario. Lastreig-se no art. 30, I, do Lei 8.666, de 1993, sequndo o qual o lictante deve
apresentar no hobilitagio “comprovacio, fornecida pelo drgdo licitante, de que recebeu os documentos, &,
quando exigido, de que tomou conhedmento de todas as informagdes e dos condipdes locais porg o
cumprimento das obrigacdes objeto da lcitagdo®.

Lembramos que se tal documento for exigido neste Projeto Bdsico, deve o edital prevé-lo no habilitagdo,
mais especificamente na qualificagio técnica. E comum que modelo de atestado ou certidao fornecida pelo
drgdo ou entidade licitante figure como onexo do edital. Também & importante que sejo indicado o prazo
para g emissdo da certiddo e entrega oo interessado.

Jurisprudéncia do TCU acerca da realizogdo de vistoria:

#1511 oo avalior necessdria a realizacdo de vistoria prévia como requisito parg a participagio no
certame, fogg constar nos instrumentos convocatdrios o justificotiva para tal exigéncia, adequando-s2 oo
comanda do inciso IV do art. 19 da Instrugdo Normativa SLTI/MP n. 2/2008; cuidands, também, em respeito
ao principio do rozoabilidode, para que tois exigéncios ndo se tornem onerosas por demaois para os
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interessados, @ ponto de mitigar o cordter competitive da licitago,” Acdrdo n2  5.536/2009 Primeira
Camara. A IN n2 05/2017 prevé, em seu ANEXD V, item 2.4, que o contratante deverd “estabelecer a
exigéncio da declaragdo do licitante de gue tem pleno conhecimento das condigoes necessdrigs para o
prestacdo dos servigos. Caso seja imprescindivel o compareciments do licitante, desde que devidamente
Jjustificedo, o orgdo deve disponibilizar os locais de execucto dos servifos g serem vistoriodos previomente,
devendo tal exigéncia, sempre gque possivel, ser substituida pela divulgagdo de fotografios, plantas e
desenhos técnicos e congéneres”. O item 3.3 do ANEXO VN-A dispoe gque a exigéncio de realizagao de
vistoria deverd ser justificada no Projeto Basico.

Caso ndo sejo necessdria a realizogoo de vistorid, suprimir o item.

122 0 prazo para vistorio iniciar-se-d no dio util seguinte oo do publicogfo do Edital,
estendendo-se até a dia util anterior & data prevista para a abertura da sessdo publica.

Nota Explicative: De acordo com o art. 42, ¥, da Lei n® 10.520, de 2002, o prazo fixodo para a apresentogto
das propostas, contado @ partir da publicogdo do aviso do edital, ndo serd inferior a 8 [oito) digs uteis. Esse
prazo minimo desting-se o permitir que o5 interessados ovaliem o conveniéncio de sug porticipocdo no
certame e obtenham as informogdes e documentagdo necessdria d eloboracdo de sugs propostas. Assim,
dependendo daos peculiaridodes do objeto dao licitagde € no intuito de amplior o competitividode, &
importante gue g Administragdo estobelego prozo razodgwel! entre o publicagdo do oviso de editol e o
apresentagdo das propostas, que ndo poderd ser inferior a 8 (aito) dias uteis, para que os interessados
realizem a vistoria e para que a Administrocto forneco o documentocdo necessgria d participogso na
licitagdo. Se @ pretensdo contratual exige o vistoria prévig, importante que o orgdo avalie se ndo deve ser
ampliodo o prazo minimo entre a publicagio do edital e o sessido.

12.3. Para a vistorig, o licitante, ou o seu representante, deverd estar devidomente identificado.

13. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

13.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagoes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

13.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anctando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos empregados eventualmente envolvidos, & encaminhando os apontamentos 3 autoridade

competente para as providéncias cabiveis;

Nota Explicativa: Cumpre oo fiscal do contrato comunicar go Ministério do Fozenda gualquer irregularidade
no recolhimento das contribuigbes previdendanias. De igual modo, devem ser realizadas comunicagtes ao
Ministério do Trobalho ocerca de irreguiaridades no recolhimento do FGTS dos respectivos trabalhodores
terceirizados (Ac. TCU 1214/2013-Plendrio).

133 Motificar a Contratada por escrito da ocorméncia de eventuais imperfeighes no curso da
execucao dos servigos, fivando prazo pars a sua COMMeCao;
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Mo permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de

comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela autoridade do orgdo para o qual o
trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislacao trabalhista;

135.

Pagar & Comtratada o valor resultante da prestacio do servigo, no prazo e condigtes

estabelecidas no Edital e seus anexos;

136.

Efetuar as retengbes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servigos da contratada,

no que couber, em conformidade com o item & do Anexo X| da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

13.7.

138.

Mao praticar atos de ingeréncia na administragao da Contratada, tais como:

1371, exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-
se somente aos prepostos ou responsavels por ela indicados, exceto guande o objeto da
contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepgao e apoio ao

usuErio;
13.72.  direcionar a contratagao de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

13.73. promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da Contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daguelas previstas no objeto da
contratagdo e em relagdo a fungao especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

13.7.4. considerar os trabalhadores da Contratada comeo colaboradores eventuais do
propric Grgas ou entidade responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de
concessan de didrias e passagens.

fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigactes trabalhistas,

previdencidrias e para com o FGTS, especialmente:

138,

1381 A concessao de férias remuneradas e o pagamento do respective adicional, bem
como de auxilie-transporte, auxilio-alimentacao e auxilio-saude, quando for devido;

1382 O recolhimento das contribuigtes previdencidrias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execucao dos servigos contratades, a fim de verificar qualquer
imegularidade;

1383 O pagamento de obrigagbes trabalhistas e previdendidrias dos empregados
dispensados até a data da extingac do contrato.

Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na

prestagdo dos servigos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogével por igual periodo, apds a extingao ou
rescisao do contrato.
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Nota Explicativa: Em relogoo ae subitem 11.8, o fiscalizagio por amostragem ja constava na IN n2 02
SLTI/MP, de 2008_ A In n2 5, de 2017, no entanto, estobelece que o objetivo da amostragem & que “todos
os empregados tenham tido seus extrotos avaliodos oo final de um ano [sem gue isso signifigue gue a
andlise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesme empregodo), conforme item 105, alinea
=" do Anexo VIN-B. A Portario n2 409 oo exigir o comprovagdo mensal ndo veda a fiscalizagdo por
amostrogem.

14. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

141 Executar os servigos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além
de formecer os materiais & equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na gualidade e
quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

142, Reparar, corrigir, remover ou substituir, a5 suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fitado pelo fiscal do contrato, os servipos efetuados em que se verificarem wicios, defeitos ou
incomregoes resultantes da execucao ou dos materiais empregados;

Nota Explicativa. Nos contratogoes de servigos, coda vicio, defeito ow incorregdo verificoda pelo fiscal do
contrato reveste-se de peculior corocteristica. Por isso que, dionte do naturezo do objeto contratodo, &
imprdprio determinar prazo dnico para as corregoes devidas, devendo o fiscal do contrate, avaliar o caso
concreto, para o fim de fixar prazo parg 05 corregoes.

143 Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragao;

124 Responsabilizar-se pelos vicios & danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 5078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no adital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor comespondente acs danos sofridos;

145, Utilizar empregados habilitados & com conhecimentos bdsicos dos servigos a serem

executados, em conformidade com as normas e determinagtes em vigor,;

14.6. Vedar a utilizag3o, na execucao dos servigos, de empregado que seja familiar de agente
publico ccupante de carge em comissao ouw funcdo de confianga no orgae Contratante, nos termes do
artige 7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

147. Disponibilizar &4 Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por
meio de crachd, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o
CAso;

148 Formecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto neste

Termo de Referéncia, sem repassar qUaisquer CUStOs a3 estes;
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14239 As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidac3o das Leis do Trabalho (CLT)
deverao apresentar a seguinte documentagdo no primeiro meés de prestacio dos servigos, conforme
alinea "g" do itermn 10.1 do Anexo VII-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017:

1451 relacio dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcio, saldrio,
horaric do posto de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricao no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao dos responsaveis técnicos pela execugao dos

senvigos, quando for o caso;

14532  Carteira de Trabalho e Previdéncia Social {CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada
pela contratada; e

1493 exames medicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os
SEIVI[DS;

1454  declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a guitagao dos
encargos trabalhistas e sociais decormmentes do contrato;

1495, 0Os documentos acima mencionados deverao ser apresentados para cada novo
empregado que se vincule 3 prestagdo do contrato administrative. De igual modo, o
desligaments de empregados no curso do contrato de prestagdo de servigos deve ser
devidamente comunicado, com toda a documentacdo pertinente ao empregado dispensado, 3
semelhanca do que se exige quando do encerramento do contrato administrativo.

14.10. Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fomecedores — SICAF, a empresa montratada cujos empregados vinculados ao servigo sejam regidos
pela CLT devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més
seguinte ao da prestacdo dos servipos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a
Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3)
certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital & Municipal do
domicilic ou sede do contratado; 4) Certidio de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas — CHDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VII-B da IN SEGES/MPDG n.
5/2017:

Nota explicativa: Trotg-se de importante medido paro prevenir a responsabilizogdo subsididrio do
Administragio por eventuais débitos trabalhistas decorrentes da execurdo do contrato. Veja-se o Acdrdda
ng 1 937/2009 - 22 Cdmara do TCU:

"1 6.2 1 exigéncig, ng contratagdo de empresas terceirizadas, do apresentagcdo da relagdo dos empregados
que gtuardo no execugdo dos senvicos e do apresentagdo de sugs CTPS devidomente preenchidas e
assinodas, bem como do opresentacdo pessool desses empregados o representante do Administroggo
obrigatario, conforme art. 67 da Lei de Licitogdes e Contratos, para que ele confira a relocdo jo aprovada
pelos responsdvels competentes e identifigue os trabalhadores;adocdo periodica e sempre que houver
demissdo/admissio de novos empregodos, dos mesmas procedimentos;”™
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1411 Substituir, no prazo de .. (horas), em caso de eventual auséncia, tais como faltas e

licengas, o empregado posto a servigo da Contratante, devendo identificar previamente o respectivo
substituto ac Fiscal do Contrato;

1412 Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacbes previstas em Acordo, Convengdo,
Dissidio Coletive de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigagbes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributdrias e as demais previstas em legislacao
aspecifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade 3 Contratants;

14.12 1 Nao serao incluidas nas planilhas de custos e formacdo de pregos as disposigoes
contidas em Acordos, Dissidios ou Convencbes Coletivas que tratem de pagamento de participacao
dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou
que estabelecam direitos nao previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatorios de
encargos sociais ou previdendarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercido
da atividade.

1413, Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execugao contratual
mediante depdsite na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade
ou regiao metropelitana em que ocorre a prestacao dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia
do pagamento por parte da Contratamte. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta
disposigao, a contratada devera apresentar justificativa, a fim de gue a Administragdo analise sua
plausibilidade e possa verificar a realizagao do pagamento.

1414 Autorizar 3 Administrag3do contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas dirstamente
aos trabalhadores, bem como das contribuigtes previdenciarias e do FGTS, quando n3o demonstrado
o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagtes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo
das sangoes cabiveis.

14141. CQuande n3ao for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria
Administrag3o (ex.: por falta da documentagdo pertinente, tais como folha de pagamento,
rescisbes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo
depositados junto 3 Justica do Trabalho, com o objetivo de seram utilizades exclusivamente no
pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuigbes sociais
FGTS decorremtes.

Nota explicativa: Excepcionalmente, em determinadas contratagdes, podem ser exigidos os atestodos
de antecedentes criminais ou outros que forem pertinentes apenas quando imprescindivel & sequranca
de pessoas, bens, informaogtes ou instalagoes, de forma motivada.

1415, Mio permitir que o empregado designado para trabalhar em um tUMo Preste Seus Servicos
no tumo imediatamente subsequente;
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14.16. Atender 3s solicitagbes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no
prazo ficade pelo fiscal do contrato, nos casos em gue ficar constatado descumprimento das
obrigactes relativas 3 execugao do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

1417 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Administracao,
14.18. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a

nac executar atividades nac abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante
toda e qualguer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

14.19. Instruir seus empregados, no inicio da execugdo comtratual, quanto 3 obtencdo das
informagtes de seus interesses junto aos Orgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e
obrigactes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

14191. viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o cbjetive de verificar se as suas
contribuigbes previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestagao dos servigos ou da admissao do empregado;

14132, viabilizar a emissdo do cartdo ddaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, conmtados do inicio da prestagao dos
servigos ou da admissao do empregado;

14193, oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencio de
extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico,
quando disponivel.

14.20. Manter preposto nos locais de prestagac de servigo, aceito pela Administragdo, para
representa-la na execugdo do contrato;

1421 Relatar a Contratante toda e gualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacao
dos senvigos;

1422, Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das
obrigactes previdencidrias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, & do pagamento dos
saldrios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposicao da Contratante;

14221, A auséncia da documentacao pertinente ou da comprovagao do cumprimento das
obrigagbes trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS implicara a retengdo do pagamento
da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicagao,
até que a situagdo seja regularizada, sem prejuizo das demais sangbes cabiveis.
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14222 Ultrapassado o prazo de 15 |quinze) dias, contados na comunicagao mencionada no
subitem anterior, sem a regularizacao da falta, a Administragao podera efetuar o pagamento
das obrigagoes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execucao dos servicos objeto do contrato, sem prejuizo das demais sangoes cabiveis.

142221 O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser
notificado pela contratante para acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

Nota explicativa: Como o fiscalizacdo & por amostragem, o documentocdo deve ser encaminhada
gquando soliciteda pela Administraggo.

1423, Mio permitir a utilizacio de qualguer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de guatorze anos; nem permitir a utilizacio do trabalho do
menor de dezoito anes em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

14.24. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagoes
assumidas, todas as condigbes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao;

14.25. Guardar sigilo sobre todas as informagtes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

14 76. Mio beneficiar-se da condigdo de optante pelo Simples Macional, salvo as ewcegbes
previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

14.27. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacio de
servipns mediante cessio de m3o de obra, salvo as excecbes previstas no § 52-C do art. 18 da Lei
Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatoria do Simples
Macional a contar do més seguinte a0 da contratagao, conforme previsao do art.17, Xll, art.20, §12, ll e
do art. 31, I, todos da LC 123, de 2006.

14.271. Para efeito de comprovagao da comunicagao, a contratada devera apresentar copia
do oficic enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento,
comunicando a assinatura do contrato de prestacio de servigos mediante cessio de mao de
obra, até o dltimo dia dril do més subsequente ao da ocorréncia da situagio de vedacao.

1428, Arcar com o onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais
como os valores providos com o quantitative de vale transporte, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagao,
exceto guando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do & 12 do art. 57 da Lei n2 8.666, de
1853,
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Nota explicativa: As cldusulas ocima s3o as minimas necessdrigs. A Instrugdo Normativa preve obrigopoes
especificas para os servicos de impeza e conservagio e de vigildnoia. Além disso, a requiamentacio de cada
profissdo também pode trazer outras obrigagtes especificas, como no caso da exigéncia de contratogdo de
sequro de vida em grupo para os vigilantes. Por fim, também pode ser necessdrio que se arrolem outras
obrigogdes conforme as necessidades peculiares do orgdo a ser atendido e as especificacoes do servigo @ ser
executado.

Portanto, dependendo do objeto do lictagdo e dos peculioridodes da contratogdo, as cldusulas de
obrigagdes da Contratada sofrer@o as devidas alteragtes.

O orgdo assessorodo deve gtentar gue, dependendo do servigo a ser prestodo, hd especificidodes de
sustentabilidode o serem acrescentadas como obrigacdes da contratada, como as constantes dos artigos 62
& 7% do Decreto 7.746/12. Consuitar, igualmente, a Instrucdo Normativa n. 01,2010, SLTI/MP.

15. DA SUBCONTRATACAD

15.1. Ndo serg admitida o subcontratacto do objeto licitatoria.
Ou
152, fperm.‘r.‘n'a a subcontratagdo parcial do objeto entre os limites minimo e mdximo de XX% e

KX%, respectivamente, do valor total do contrato, nas seguintes condigtes:
1521 E vedada a sub-rogacdo completa ou da parcela principal da obrigacda.
1522

15.2.3.

Nota explicativa: A subcontratogdo parcial € permitida e deverd ser analisada pela Administragdo com base
nas infarmagtes das estudas preliminares, em cada caso concreto. Caso admitida, o edital deve estobelecer
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com detalhamento seus limites e condigbes, inclusive especificands quais parcelas do objeto poderdo ser
subcontratodas. A prestocdo de servigos com dedicogdo de mdo de obro exclusiva deve ser consideradea
come @ parcela principol da obrigagio e nio pode ser subcontrateda. E importante verificor que séo
vedadas (i} a exigénda no instrumento convocatdrio de subcontratagcdo de itens ou parcelas determinadas
ou de empresas especificas; (i} o subcontratocdo das parcelas de maior relevdncia técnica, assim definidas
no instrumento convocatario; (i) o subcontrotogdo de microempresas e empresas de pequena porte que
estejam participando da licitagdo; e (iv) a subcontratacde de microempresas ou empresas de pequeno porte
gue tenham wm ow Mais S0Ci05 €M COMUIT COM @ empresa contratante.

153, As microempresas gfou empresas de pequenc porte a serem subcontratadas serfo
indicadas e qualificadas pela licitante melhor classificada juntamente com o descrigdo dos bens efou
servigos a serem por elas fornecidos e seus respectivos valores, no case do hipdtese prevista no art. 48,
W, da LC 123/2006;

154 5do obrigagtes adicionais do contratada, em razdo da subcontratacdo:

15.4.1. apresentar @ documentopdo de reguloridode fiscal das microempresas € empresas
de peguenc porte subcontratodas, sob pena de rescisio, aplicando-se o prazo parg
regularizacdo previsto no § 12 do art. 42 do Decreto n2 5.538, de 2015;

15432  substituir o subcontratads, no prazo mdximo de trinta dias, no hipotese de extingGo
do subcontratacio, mantendo o percentual originalmente subcontrotado oté o sua execucio
totol, notificando o orgdo ou entidede contratonte, sob pena de rescisdo, sem prejuizo das
sangoes cobiveis, ou o demonstrar o invigbilidode do substituigdo, hipotese em que ficard

responsdvel pela execucio da parcela ariginolmente subcontratada;

155. Em gualquer hipotese de subcontrotocdo, permanece g responsabilidade integral da
Contratado pela perfeita execugdo contratual, bem como pela podronizocdo, pelo compatibilidede,
pelo gerenciomento centralizado e pelo gualidade da subcontratacdo, cabendo-the realizar o
supervisio e coordenacdo daos atividodes dao subcontratoda, bem como responder perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigoges contratuais correspondentes ao objeto da
subcontratecdo.

156. Ndo serg oplicavel a exigénda de subcontratacdo quando a licitante for gualificeda como
MiCroempresa ou empresa de pequena porte.

16. ALTERAGAO SUBJETIVA
16.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde gue sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagao exigides na
licitagdo original; sejam mantidas as demais cldusulas & condigbes do contrato; ndo haja prejuizo a
execugdc do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo 3 continuidade do
contrato.
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17. O CONTROLE E FISCALIZACAOD DA EXECUCAD

171 As atividades de gestao e fiscalizagdo da execucdo contratual sdo o conjunto de agbes que
tem por objetive aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragao para o servigo
contratado, verificar a regularidade das obrigactes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar
apoio & instrugdo processual e o encaminhamento da documentacio pertinente ao setor de contratos para
a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacio,
pagamento, eventual aplicacdo de sangbes, extingdo do contrato, dentre outras, com vista a assegurar o
cumprimento das clausulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

172 O conjunto de atividades de gestdo e fiscalizagdo compete ao gestor da execugao do contrato,
podendo ser auxiliado pela fiscalizagde técnica, administrativa, setorial e pelo piblico uswario, de acordo
com as seguintes disposigbes:

| — Gestdo da ExecugSo do Contrato: & a coordenagdo das atividades relacionadas & fiscalizagdo
técnica, administrativa, setorial & pelo publico usuario, bem como dos atos preparatorios a
instrugao processual e ao encaminhamento da documentacde pertinente ao setor de contratos
para formalizagao dos procedimentos quanto ao0s aspectos que envolvam a prommogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo do contrato, dentre outros;

Il - Fiscalizagao Témnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao do objete nos
mioldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo & modo da prestacio
dos servigos estdo compativels com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizagao pelo publico usuario;

Ill - Fiscalizagdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucao
dos servigos, quanto as obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto 3s
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV — Fiscalizagdo Setorial: € o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestacac dos senvigos oCormer concomitantementes em setores distintos

ou em unidades desconcentradas de um mesmo orgao ou entidade; e

V - Fiscalizagdo pelo Publico Usudrio: € o ocompanhamento da execuciio contratual por pesquisa
de satisfagdo junto oo usudrio, com o objetive de offerir os resultodos do prestagoo dos servigos,
05 recursos maleriois e os procedimentos utilizodos pelo controteda, guondo for o coso, ou outro
fotor determinante pora a avoliacdo dos aspectos qualitotives do objeto.

17.21 Quando a contratagao exigir fiscalizacdo setorial, o orgac ou entidade devera
designar representantes nesses locais para atuarem como fiscais setoriais.

173 As atividades de gestio e fiscalizagdo da execug3o contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou nico
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servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicbes, fiqgue assegurada a distingdo dessas atividades e, em
razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agoes relacionadas a Gestao do
Contrato.

17_4 A fiscalizacio administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-
se em consideragao falhas que impactem o contrato como um tedo e nao apenas erros e falhas eventuais
no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

17.5 Na fiscalizacao do cumprimento das obrigagbes trabalhistas e socais exigir-se-a, dentre outras,
as sepuintes comprovagtes (os documentos poderao ser originais ou copias autenticadas por cartorio

competente ou por servidor da Administracio), no caso de empresas regidas pela Consolidacio das Leis do
Trabalho [CLT):

a) no primeirc més da prestagdo dos servigos, a CONTRATADA devera apresentar a seguinte

documentacdo:
a.l. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade [RG) & da inscrig3o no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicagio dos responsdveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;
a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ([CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis
técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela CONTRATADA;
e
a.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestarao 05 servigos.
b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos ao setor responsavel pela

fiscalizagao do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificagao da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

b.1. Certidio Megativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa da Unido
(CND);

b.2. Certiddes gue comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal
do domicilio ou sede do contratado;

b3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); &

b.4. CertidSo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c] entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes documentos:
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c.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da CONTRATANTE;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servigos, em que conste
como tomador CONTRATANTE;

c3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos servigos ou,
ainda, quando necessério, copia de recibos de depdsitos bancérios;

4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares [vale-transporte, vale-alimentagao, entre
outras), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Conwengdo ou Acordo Coletive de Trabalhio,
relativos a qualquer miés da prestagio dos servigos e de qualgquer empregado; e

5. comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem gue forem exigidos
por lei ou pelo contrato.

d) entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato,
apos o ultimo més de presta¢ao dos servigos, no prazo definido no contrato:

d.l termos de rescsdo dos contratos de trabalhe dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologades, guando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.? puias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referemtes as rescisbes
Conmtratuais;

d.3. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

d.4. exames medicos demissionais dos empregados dispensados.

17.6 A CONTRATANTE devera analisar a documentacae solicitada na alinea “d™ acima no prazo de 30
(trinta) dias apés o recebimento dos documentos, prormogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

17.7 No caso de cooperativas:
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a) recolhimenta da contribuicio previdencidrio do IN5S em relagio & parcela de responsabilidade do
cooperado;

b) recolhimento da conmtribuigdo previdencidriac em relagio & parcels de responsobilidode da
Coopergtiva;

¢) comprovante de distribuigdo de sobras e produgdo;

d) comprovante da aplicocao do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);

e] comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

) comprovagdo de criagdo do fundo para pagamento do 132 saldrio e férias; e

g) eventuais obrigagdes decorrentes da legislagdo que rege as sociedades cooperativas.

|mmﬂmmm’mﬂhmuj¢mnmtmmm

17.8 Mo caso de sociedades diversas, tais como as Organizagbes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as Organizagtes Sociais, sera exigida a comprovagao de atendimento a eventuzis obrigagbes decormentes
da legislagdo que rege as respectivas organizagoes.

17.9 Sempre que houver admiss3o de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no
subitem 17.5 acima deverao ser apresentados.

17.10 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigbes previdenciarias, os fiscais ou
gestores do contrato deverao oficiar 4 Receita Federal do Brasil (RFB).

17.11 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou
gestores do contrato deverao oficiar a0 Ministério do Trabalho.

1712 O descumprimento das obrigagtes trababhistas ou a ndo manutencio das condicbes de habilitagao
pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

1713 A CONTRATANTE podersa conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas obrigagbes
trabalhistas ou suas condigdes de habilitacio, sob pena de rescisdo contratual, quando nao identificar ma-
fé ou a incapacidade de corregdo.

1714 Além das disposigbes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as seguintes
diretrizes:

17.14.1 Fiscalizagao inicial (no momento em que a prestacao de servigos & iniciada):

a) Serd elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrative, com informagdes sobre todos os
empregados terceirizados que prestam servigos, com os seguintes dados: nome completo, numero de
inscricdo ne CPF, fungdo exercida, saldrio, adicionais, gratificagoes, beneficios recebidos, sua especificagao
& guantidade [vale-transporte, auxilic-alimentacao), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias
e horas extras trabalhadas;

b) Todas as anotagtes contidas na CTPS dos empregados serac conferidas, a fim de que se possa verificar
se as informagbes nelas inseridas coincidem com as informacoes fornecidas pela CONTRATADA e pelo
empregado;
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¢} O nimero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo;

d) O saldrio nao pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convengdo Coletiva de
Trabalho da Categoria (CCT);

&) Serdo consultadas eventuais obrigagbes adicionais constantes na CCT para a CONTRATADA;

f] Sera verificada a existénda de condigbes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho que
obriguem a empresa a fomecer determinados Equipamentos de Protecao Individual (EF1).

g] No primeiro més da prestacao dos servigos, a confratada devera apresentar a seguinte documentacao:

gl relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, hordric do posto de trabalho,
nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricéo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicagio dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quande for o caso;

g-2. CTPS dos empregadaos admitidos e dos responsdveis técnicos pela execucdo dos servigos, quanda for o
caso, devidamente assinadas pela contratada;

£.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos, e

g4 declaracio de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a guitacido dos encargos trabalhistas e
socials decorrentes do contrato.

17.14 7 Fiscalizagido miensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) Deve ser feita a retencdo da contribuicdo previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor
da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacao do servigo;

b) Deve ser consultada a situagdo da empresa junto ao SICAF;

¢} Serdo exigidos a Certiddo Megativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributdrios Federais e a Divida
Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), caso esses documentos nao estejam regularizados no Sicaf;

d) Devera ser exigida, quando couber, comprovacao de que a empresa mantém reserva de cargos para
pessoa com deficiénda ou para reabilitade da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A da Lei n2
B.666, de 1553,

17.14 3. Fiscalizagao didria:

a) Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As solicitagoes de
servicos devem ser dirigidas a0 preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamacbes ou
cobrangas reladonadas acs empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacio do servigo, como a negociagdo de folgas ou a
compensa(ao de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta € exclusiva da CONTRATADA.

) Devem ser conferidos, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estio prestando
servipos e em quais funghes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho

17.1% Cabe, ainda, & fiscalizacdo do contrato, verificar se a CONTRATADA cbserva a legislagao relativa a
concessao de férias e licengas aos empregados, respeita a estabilidade provisdria de seus empregados e
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observa a data-base da categoria prevista na CCT, concedendo os reajustes dos empregados no dia e
percentual previstos.

17.15.1 O gestor devera verificar a necessidade de se proceder a repactuagao do contrato, inclusive
quanto a necassidade de solicitacdo da contratada.

17.16 A CONTRATANTE devera solicitar, por amostragem, aos empregados, seus extratos da conta do FGTS
e que verifiguem se as contribuigbes previdenciarias e do FGTS estao sendo recolhidas em seus nomes.

17.16.1 Ao final de um ano, todos os empregados devem ter seus extratos avaliados.

17.17 A CONTRATADA devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela CONTRATANTE
quaisquer dos seguintes dooumentos:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da CONTRATANTE;

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer miés da prestagdo dos servigos, 8m que Conste como
tomador a CONTRATANTE;

¢} copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer mes da prestacao dos servigos
ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios; e

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares [vale-transporte, vale-alimentagdo, entre outros),
a que estiver obrigada por forga de lei, Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletive de Trabalho, relativos a
qualquer més da prestagio dos servicos & de qualquer empregado.

1712 A fiscalizagao técnica dos contratos avaliara constantemente a execuao do objeto e utilizara o
Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo XXX, ou outro
instrumento substituto para afericio da qualidade da prestacio dos servigos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou n3o executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou
b} deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou utiliza-los com
qualidade ou quantidade inferior 3 demandada.

17.18.1 A utilizagdo do IMR nao impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagao da prestagao dos servigos.

17.19. Durante a execucdo do objeto, o fiscal témico devera menitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer a CONTRATADA a
correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

17.20. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliscao da execucao do objeto
ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

17.201. Em hipdtese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliacio de
desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.
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18. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBIETO

Nota explicativa: A equipe técnica do crgdo promotor da licitogdo deverd incluir o previsdo de recebimento
provisario e definitivo dos servigos. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal,
o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliagoes da execucado do objeto e, se for o caso, a
andlise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consondncia com os
indicadores previstos, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos & contratada,
registrando em relatoric a ser encaminhade ao pestor do contrato (item 4 do ANEXO VII-A da IN n2
05/2017).
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pagamento da despesa, indicard as causulas contratuais pertinentes, solicitando 3 CONTRATADA,
por escrito, as respectivas comegoes.

1832 O gestor emitird termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatdrios e documentacio apresentados, @ comunicard a CONTRATADA

para que emita a Mota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagao com base
no Instrumento de Medigao de Resultado (IMR), ou instrumento substituto.

19. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

151 Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:

1911 inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagtes assumidas em decorréncia da
contratagao;

1912 ensejar o retardamento da execucao do objeto;
19.1 3. falhar ou fraudar na execucao do contrato;
19.1 4. comportar-se de modo inidoneo; ou

1515, cometer fraude fiscal.

192 Comete falta grave, podendo ensejar a rescisao unilateral da avenca, sem prejuize da
aplicacdo de sangdo pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos
do art. 72 da Lei 10520, de 2002, aguele que:

19.2.1. nao promover o recolhimento das contribuiges relativas a0 FGTS e a Previdéncia Social
exigiveis até o momento da apresentagdo da fatura;

192 2 deixar de realizar pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio alimentacdo no dia
fixado.

Nota explicativa: Tais dispositivos estdo conformes a crientagdo do TCU, trazido nas recomendopoes do
Acorddo 1214/2013-Plendrio: "3.1 recomendar @ Secretaria de Logistica ¢ Tecnologia da Informacdo do
Ministério do Planejomento que incorpore os seguintes aspectos a IN/MP 2/2008: () 9153 fixar em
contrate como falto grave, caracterizada como folha em sug execugSo, o ndo recolhimento das
contribuighes sociais da Previdéncia Social, que poderd dar ensejo 4 rescisdo da avenga, sem prejuizo da
aplicagdo de sangdo pecunidria e do impedimento para licitar e contratar com o Unido, nos termos do art.
72 da Lei 10.520/2002; (..)3.1.6.3 fixar em contrato como falta grave, carocterizado como falha em sua
execugdo, o ndo recolhimento do FGTS dos empregados, que poderd dor ensejo 4 rescisdo unilateral da
avenga, sem prejuizo da aplicacdo de sancdo pecunidrio e do impedimento para licitor e contratar com g
Unido, nos termos do art. 72 da Lei 10.520/2002; (..J9.1.8 sejo fixodo em contrato como falta grave,
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caracterizade comao fatha em sua execurdo, o ndo pagamento do saldric, do vale-transporte e do auxilio
alimentogdo no dia fixado, que poderd dar ensejo 4 rescisdo do controto, sem prejuizo do aplicopdo de
sangdo pecunidria e da declaragdo de impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art.
78 da Lei 10.520/2002".

193, Pela inexecucao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragao pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangoes:

1231 Adverténcia por escrite, quande do ndo cumprimento de quaisquer das obrigagbes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aguelas que nd3o acamretam prejuizos
significativos para o servipo contratado;

1532, Multa de:

12321 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% |dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execugao dos servigos, limitada a incidéncia a 15
(quinze) dias. Apos o décimo gquinto dia e a critério da Administracdo, no caso de
execuao com atraso, podera ooomer a naoc-aceitagao do objeto, de forma a configurar,
nessa hipdtese, inexecugao total da obrigacdo assumida, sem prejuize da rescisao

unilateral da avenca;

19322 0,1% [um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em
caso de atraso na execucao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem
acima, ou de inexecugdo parcial da obrigagao assumida;

12323 0,1% [um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicada,
em caso de inexecu;ao total da obrigagdo assumida;

19324 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento
constante das tabelas 1 e 2, abaixo; e

Nota explicativa: Os potamares estabelecidos nos itens 19.3.2.1 g 19.3.2 4 poderdo ser alterados a critério
da gutondode.

19325 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na

apresentacao da garantia (sefa para reforgo ou por ocasiao de promogagao), observado
o maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a
Administragao CONTRATANTE a promover a rescisac do contrato;

19326. as penalidades de multa decomrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.
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193 3 Suspensdo de licitar & impedimento de contratar com o Orgao, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administragao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de
até dois anos;

193 4 Sancio de impedimento de licitar e contratar com drgaos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

193 5. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagao
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a

Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

134 As sanghes previstas nos subitens 1931, 1933, 1934 e 1935 poderdo ser
aplicadas a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a
serem efetuados.

135 Para efeito de aplicagao de multas, as infragbes sao atribuides graus, de acordo com
as tabelas 1 e 2:

Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA

1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal de contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Tabela 2

INFRACAO
ITEM DESCRICAD GRAU
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Permitir situag30 que crie a possibilidade de causar
dano fisico, lesao corporal ou consegiéncias letais,
POr oCOfrendia;

05

Suspender ou interromper, salvo motivo de forga
maior ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia
e por unidade de atendimento;

Manter funcionario sem qualificacdo para executar os

servigos contratados, por empregado e por dia;

03

Recusar-se a executar servigo determinado pela
fiscalizacdo, por servigo e por dia;

02

Retirar funcionarios ou encarregados do servigo
durante o expediente, sem a anuéncia prévia do
CONTRATANTE, por empregado e por dia;

03

Para os itens a seguir, deixar de:

Registrar e comtrolar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal, por funciondrio e por
dia;

01

Cumprir determinag3o formal ou instrugao
complementar do orgao fiscalizador, por ocorréncia;

02

Substituir empregado que s& conduza de modo
incomveniente ou nao atenda as necessidades do

servigo, por funcionario e por dia;

01

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos
n3o previstos nesta tabela de multas, apos
reincidéncia formalmente notificada pelo orgao

fiscalizador, por item & por ocorréncia;

03

10

Indicar e manter durante a execucdo do contrato os

01
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prepostos previstos no edital/contrato;

Providendiar treinamento para seus funcionarios
11 conforme previsto na relagdo de obrigagbes da 01
CONTRATADA

Nota explicotiva: A outoridade poderd incluir no tobela de infrogoes outras condutas que entender
necessdrigs, pertinentes oo servigo prestado.

19. & Tambeém ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e |V da Lei n2 8.666, de 1993, as empresas ou
profissionais que:
19.6.1 tenham sofride condenacao definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;
1962 tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;
19.63 demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude
de atos ilicitos praticados.

19.7 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditoric @ a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o
procedimento previsto na Lei n? 8.666, de 19593, e subsidiariamente a Lei n? 9.784, de 1559,

18.8 A autoridade competente, na aplicagdo das sangoes, levara em consideracao a gravidade da
conduta do infrator, o carater educative da pena, bem como o dano causado a Administragao,
ohservado o principio da proporcionalidade.

199 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

Nota explicativa: No que se refere d multa, observar o disposto no Anexo V, item 2.6, glineg 3 da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017.

Municipio dé .oy ooode . de .

Identificagao e assinatura do servidor [ou equipe) responsavel

Nota explicativa: O Termo de Referencia deverd ser devidomente aprovado pelo ordenador de despesas ou
outrg gutoridode competente, por meio de despocho motivodo, nos termos do art. 92, §12 do Decrefo n.
5.450/2005, indicando os elementos técnicos fundamentais gue o apoiom, bem como quanto gos elementos
contidos no orcamento estimativo e no cronograma fisico-financeire de desembolso, se for o coso.
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4

I rig e da Sadde

f
FIOCRUZ S e
Fundagdo Oswalde Cruz [ e ey
nstituto Macional de Infactologiz Evandro Chagas Lrandin Cha{,‘as
ANEXD X
MODELD PROJETO BASICO

PRESTACAO DE SERVICO CONTINUO
SEM DEDICACAD EXCLUSIVA DE MAD DE OBRA

NOTAS EXPLICATIVAS

Este modelo de Projeto Basico visa subsidiar a Administragdo na elaboragdo das diretrizes que dordo ordem
€ forma & licitagdo na modalidade pregio, notodamente no que tange ao objeto, condigbes da licitocdo e a
contratagio que se seguird com o licitante vencedor. E o documento que mais sofrerd variogho de contedida,
em vista das peculigridades do drgdo ou entidode licitante e, principaimente, do objeto licitatdrio. Serve de
supeddneo parg a Administrogdo elaborar sew proprio Projeto Bdsico, consoante s condicoes gue Thes s0o
proprigs, por isso0 que ndo deve prender-se textuglmente go conteddo apresentado neste documento.

Os itens deste modelo, destocodos em vermelho italico, devem ser preenchidos ou odotados pelo drgdo ou
entidade publica licitante, de ocordo com as peculioridodes do objeto do licitopdo e critérios de
oportunidade e conveniéncia, cuidando-se para que sejom reproduzidas as mesmas definictes nos demais
instrumentos do licitogdo {minute do Edital, minuta de ata de registro de pregos e minuta de Termo de
Contrato, se for o caso), para que ndo conflitem.

Alguns itens receberfo notos explicativas destacodas para compreensido do agente ou setor responsdve!
pela elaboragio do Projeto Bdsico, que deverdo ser devidamente suprimidas guando do finolizocio do
documento.

Nota explicativa: Tendo em vista a publicagio da Instructio Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017, com
vigéncia a partir de 25 de setembro de 2017, recomenda-se efetuar os gjustes no modelo de Frojeto Bdsico
em relogto aos artigos da Instrugdo Normativa n2 02, de 30 de abril de 2008.

Nota explicativa: O art. 20 da Instruggo Normative n2 05, de 26 de maio de 2017 prevé a fase de
planejomento do contratogio que possui as seguintes etapas: Estudos preliminares, Gerenciamento de
Riscos e Projeto Basico, podendo ser elaborados Estudos Preliminares e Gerenciomento de Riscos comuns
para servicos de mesma natureza, semelhanga ou afinidade (art. 20, §5). Assim, na elaboroggo do Termo de
Referéncia deve ser observado o disposto no art. 28 e anexo V da IN n® 05, de 2017. Por fim, de ocordo com
o art. 30, §22 da IN n2 5, de 2017, os documentos que compdem a fase de Plonejamento do Contratagdo
serdo parte integrante do processo administrative da lctogdo.

FUNDAGAD OSWALDO CRUZ
INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS
PREGAO ELETRONICO/PRESENCIAL N2 ......f20...
|Processe Administrative n."25029.x000000 2 oc-xx )
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1. DO OBIETO

11 Contratafdo @8y, COMfOrME  condigtes, guantidodes,
exigéncias e estimativas, estabelecidas neste instrumento:

ITEM DESCRICAO/ Valar mdxime ou
= menar percentudl de
ESPECIFICACAD
A desconto
1
2
3
Ou
1.1 Controtag@o de ..o, EONIfONE Condiptes, quantidodes, exigéncias

g estimativas, estaobelecidos neste instrumento:

Grupo | ITEM DESCRICAD/ Valor mdximo ou
H menar percentudl de
ESPECIFICACAD
desconto
1 1
2
2 3

Nota explicativa: A tabela adma é meramente ilustrativa; o drgdo ou entidade deve elabord-la da forma
que melthor aprouver ao certame licitatorio.

Valores: Especificamente em relagio aos valores do objeto, resultado de ampla pesquisa de mercodo, sua
indicagdo nos outos do processo licitatario @ obrigatoria. Em relogdo @ divuigogdo no edital ou anexos,
independentemente do citério de aceitabilidade da proposto adotado, tal medida & condizente com as
principios do publicidode, transparéncia, contraditorio e isonomia [orts. 52, coput e LV, e 37, caput, da
Constituigho Federal: art. 32 e 44, §1° da lei 8.665, de 1993 e art. 2° da Lei 9.784, de 1999), jd que os
licitantes podem ter os propostas recusodas gquondo superiores oos valores mdximos ou quondo
incompativeis com o5 walores estimados. Todavia, caso o administrodor opte pela ndo divulgardo destes
valores no edital ov anexos, deverd o fozer motivadamente (em razdo dos principios constitucionais da
legalidade, moralidade, eficiéncia, razoabilidade, dentre outros).

Descrigao: Esclarecido esse ponto, g recomendagdo mais importante & para que seja detalhado o objeto o
ser contratado, com todos gs especificogoes necessdrigs e suficientes parg gorontir o qualidade da
contraggo. Deve-se levar em considerogdo as normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, quonto @ requisitos minimos de qualidode, utilidade,
resisténcia e seguranga, nos termos da Lei n®4 150, de 1962
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Portanto, a regra o ser ohservado pela Administropgo nas licitogdes € o do parcelamento do objeto,
conforme disposto no § 12 do art. 23 da Lei n®? 8.666, de 1993, mas é imprescindivel que g divisdo do objeto
seja técnica e economicamente vidvel e ndo represente perda de economio de escola (Sumulo 247 do TCLI).
0 orggo lictante poderd dividir o pretensgio contratual em itens ocu em lotes [grupo de itens), guondo
técnica e economicamente vidvel, visando maior competitividode, observada a quantidade minima, o prazo
e o local de entrega.

Por ser o parcelomento a regra, deve hower justificative quando este ndo for odotodo. Especiolmente
guanto ao ndo parcelamento do objeto em servigos continuecs de baixo complexidade técnica, € possivel
obter subsidios para amparar tol justificaotiva no Relatdrio apresentado pelo Grupo de Estudos de
Contratagdo e Gestdo de Controtos de Terceirizogdo de Servigos Continuados na Administragdo Publica
Federal, formode por servidores do Tribunal de Contas da Unido - TCU, do Ministério do Planejamenta,
Orpamento e Gestdo — MP, da Advococio-Geral da Unido, do Ministério da Previdénda Social, do Ministério
da Fazenda, do Tribunal de Contas do Estodo de 5o Paulo e do Ministério Publico Federal, com o objetivo
de formulor proposta de melhoria na controtagdo, gestdo e término (rescisto ou fim de vigénoo) dos
contratos de terceirizogdo de servipos.

Acorddo/TCU 1214/2013-Flendrio “deve ser evitodo o parcelomento de servicos ndo especalizados, o
exemplo de limpeza, copeirogem, gorpom, sendo objeto de porcelomento 05 Servifos em gue reste
comprovado que as empresas gtuam no mercado de forma segmentada por especializagdo, a exemplo de
manutencio prediol, or condiconado, telefonio, servigos de engenharic em geral, dudio e wideo,
informatica;” A nowel IN SLTI/MP n. 05/2017 prevé que os Estudos Preliminares da Licitogho devem conter a
justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo guonds necessdrio para individualizacoo do objeto
(art. 24, § 12 VIIl). Jd seuw Anexa ill, item 3.8, consigna que o “parcelamento do solugdo € @ regra devendo a
licitagdo ser realizoda por item, sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifigue ndo haver prejuizo
para o conjunto da solugto ou perdao de economia de escalg, visando propicior @ empla participocdo de
licitantes que, embora nio disponhom de capocidade para execucdo da totalidade do objeto, possam fozé-
lo com relogdo o itens ouw unidades autdnomas”.

Sustentabilidade: A Administrocdo deve observar o Decreto n. 7.746/12, gue regulomentou o artigo 32,
“coput”, da Lei 5.666/93, o Lei 12 305/10 — Politica Nacional de Residuas Sdlidos, o Instrugdo Normativa
SLTI/MPOG n. 1, de 19/01/10, e g legisiagdo e normas ambientais, no que incidentes. Nesse sentido pode
ser consultado o Guig Prdtico de Licitagfes Sustentdveis da CIU/SP para uma lista de objetos abrangidos par
disposigtes normativas de cardter ambiental.

Uma ver exigido gualquer requisito ambiental na especificocdo do objeto, deve ser previsto a formo de
comprovagdo de seu respectivo cumprimento na fase de aceitogdo da proposta, por meio da agresentagdo
de certificagdo emitida por instituicdo publico oficial ou instituicdo credenciada, ou por outro meio de prova
gue ateste que o bem fornecido atende as exigéncias (§ 1°do art. 5° do citoda Instrugto Normativa).

2 JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

23(.)

Nota Explicativa: Conforme previsto na Sumula 177 do TCU, o justificative hd de ser clara, precisa e
suficiente, sendo vedodas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cobal o necessidode
da Administrogio.
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A justificativa do contratogdo tombém deve vir dos estudos preliminores [gue deverdo ser anexos do PB,
guando for possivel g sua divulgagdo. Quande ndo permitida — Lei n. 12 537, de 2011 — deverd ser anexo do
PB extrato dos partes ndo sigilosas), havendo de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedodas justificativas
genericas, incapazes de demonstrar de forma cobal @ necessidade da Administrocgo. Deve a Administracgo
justificar:] a necessidade da contratogdo do servico;

b) as especificagtes tecnicos do servico;

¢} o quantitativo de servico demandado, gue deve se pautar no histarico de utilizogdo do servigo pelo drgdo
ou em dodos demonstrotives do perspectiva futurg do demandg. A justificativa, em regra, deve ser
apresentada pelo setor requisitante. Quando o servico possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve
o argdo requisitante solicitar & unidade técnice competente a definicio das especificarbes do ohbjeto, e, se
for o caso, do quantitative o ser odquirido. A odocdo de critérios de sustentabilidode na especificactio
técnico de materiois e praticas de sustentabilidode nas obrigogoes do contratada, se ndo decorrerem de
legislacto, deverd ser justificada nos outos e preservar o corater competitivo do certome. Para o elaboragcto
da justificativa, consultar os fundamentos legais constantes do Decreto n. 7.746/12, bem como a instrugdo
Normativa n. 1,/2010 — SLTI/MP.

Tembém nos termas da IN n? 05/2017, art. 30, o Projeto Bosico deve conter, no minimo: a) declarogio do
objeto; b) fundamentocdo do contratacto; e c) descricdo da solugdo como um todo. Tais previsoes devergo
ser inseridas neste tdpico especifico. Atentar pora o ANEXO V da IN n? 05/2017, que traz os diretrizes desses
elementos.

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

31(_)

Noto Explicativa: deve o Administragdo definir se o noturezo do objeto o ser contratado & comum nos
termos do pardgrafo wnico, do art. 1% do Lei 10.520, de 2002, ¢/c art. 42 do Decreto n® 5.450/2005. Vide
item 2.7 do ANEXO V da IN n2 05/2017.

3.20s servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 2.271, de 1597,
constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares 3 drea de
competéncia legal do orgao licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

3.3A prestacao dos servigos naoc gera vincubo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administragao, vedando-se qualquer relagao entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacio
direta.

4. FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVICOS

4.1 Os servigos serao executados conforme discriminado abaixo:
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411.....

412

Nota Explicotiva: A descrigiio das tarefos basicas depende dos atribuigdes especificas do servipo contratado
e da reglidade de cada drgdo.

Na IN n2 05/2017, ANEXO V, item 2.5, ha previsdo atinente ao “modelo de execucdo do objeta”, cujos itens
deverdo constar desse topico, no que forem pertinentes. A descricio das tarefas bdsicas depende das
atribuiges especificas do servigo contratade e da realidade de coda drgdo. A IN SLTI/MP n* 05, de 2017,
traz alguns elementos parag nortear o orgdo ma elaboracdo da roting de execugdo dessas tarefas, conforme
o item 2.5 do anexo V-

" 2.5 Modelo de execugio do objeto:

a) Descrever a dingmica do contrato, devendo constar, sempre que possivel:

a.l. o definicdo de prazo para inicio da execurdo do objeto a partir do assinatura do contrato, do aceite, da
retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servigos, devendo ser compativel com a necessidade, a

natureza e g complexidode do objeto;

a.1. 1. atentar gque o prazo minimo previsto para inicio da prestocdo de servicos deverd ser o suficiente para
possibilitar @ preparagto do prestodor para o fiel cumprimento do contrato.

a2 a descrigio detalhoda dos métodos ou rotinas de execugdo do trabalho e daos etopas o serem
executadas;

a_3. a localidade, o hordrio de funcionamento, dentre outros;

a.4. g definicdo das rotings da execugdo, a frequéncia e a periodicidade dos servicos, quando couber;
a.5. o5 procedimentos, metodologias e tecnologios o serem empregodas, quando for o coso;

a.b. o5 deveres e discipling exigidos;

a.7. o cronograma de realizogdo dos servicos, incluidas todas os tarefos significotivas e seus respectivos
prozos,

a.8. demais especificagtes que se fizerem necessdrigs para g execucdo dos servigos.

b) Definir o método para quantificar os volumes de servicos a demandar ao longo do contrato, se for o casao,
devidamente justificado®.

A mesma IN troz, no seu anexo VI, um rol aprofundado das tarefos bdsicos que compoem os Senvicos de
limpezg e conservacdo e vigildncio. Recomenda-se a utilizogdo desses Anexos como ponto de partido parg
gque o drgio elobore a descrigiio das tarefas bdsicas de outros servigos e de sua roting de execucio.

Esse item € importante parg o eficdcio do contratocdo. Devem ser detolhodas de formo minuciosa as
tarefas o serem desenvolvidas pela Contraotada, vez que o Administragdo 50 poderd, no momento da
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fiscolizagho do contrato, exigir o cumprimento das atividades que tenham sido expressomente arrolodas no
Praojeto Basico.

5 IHFGHMAGI-IE IMPORTANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA:
5.1A demanda do orgéo gerenciador e dos participantes tem como base as seguintes caracteristicas:

511

Noto explicotiva: Vale lembrar gue, sem o conhecimento preciso dos particularidodes e das necessidodes do
drgdo ou entidade, o licitante terd dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, o que poderd
acarretar serios problemas futures na execucdo contratual.

& METODOLOGIA DE AVALIACAD DA EXECUCAD DOS SERVICOS.

6.10s servigos deverao ser executados com base nos parametros minimos a seguir estabelecidos:

Nota explicativa O drgfo deve definir, quando caobivel, de acordo com coda servigo, a produtividode de
referénda, ou sejo, oguela considerada oceitdvel pora o execugdo do servigo, sendo expressg pelo
quantitative fisico do servico na unidade de medida adotoda. A IN nZ 05, de 2017 estabelece no Anexo V,
item 2.5, alineg “d” que o modelo de gestdo do contrato e critérios de medigdo e pagamento deve definir o
a forma de afericdo/medigdo do servico poro efeito de pogamento com base no resultodo conforme
diretrizes expostas em seus subitens.

7 REQUISITOS DA CONTRATACAO

% N H

Nota explicativa: Nos termaos do item 2.4 do anexo V da IN SEGES/MPDG n. 05, de 2017, deve a autaridade:
“a) Transcrever o item “Reguisitos do contratordo” dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagoes,
pois apds g aprovacdo desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejomento da Controtagdo pode ter
amadurecido com relagdo oos requisitos que o solupdo deverd atender;

b) Enquadrar as categorias profissionais que serdo empregodas no servico dentro da Classificagdo Brasileina
de Dcuparoes (CBO) ou outro que vier substitui-lo;

(-]
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d) Estabelecer o quantidode estimada de deslocomentos e o necessidode de hospedogem dos empregadas,
com as respeciivas estimativas de despesa, nos c0s505 em que d execugdo de servipos eventualmente venha
a ocorrer em locolidodes distintas da sede habitval do prestogdo do servigo; ™

& MODELD DE GESTAD DE CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGAD E PAGAMENTO

Nota explicativa: O crgdo deve, quando cabivel, de acordo com caoda servigo, nos termas do item 2.6 do
anexo V da IN SEGES/MPDG n® 05, de 2017:

“a) Definir o5 atores que participardo da gestio do contrato;

b) Definir os mecanismos de comunicogio a serem estabelecidos entre o drgdo ou entidade e a prestodora
de servipos;

c) Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementodos por etopgs ou No COso de Servico
prestado com regime de mio de obra exclusiva, o5 quais necessitemn de alocogfio grodativa de pessoal, as
pogamentos 4 contratada devem ser realizados em conformidode com esses criternios;

d] Definir @ forma de aferiggo/medigdo do servigo para efeito de pogamento com base no resultodo,
conforme as seguintes diretrizes, no que couber:

d 1 estobelecer o unidode de medido odequaoda parg o tipo de servigo @ ser controtado, de formo gue
permita o mensuracio dos resultodos para o pogamento do contratoda e elimine o possibilidode de
reMmunerar as empresas com baose no guantidode de horos de servipo ou por postos de trobalho, obsenvando
que:

d.1.1. excepcionalmente poderd ser odotodo critério de remunerogdo da confrotoda por quantidade de
horas de servigo, devendo ser definido o método de calculo para quantidade, qualificocto da mdo de obra e
tipos de servigos sob demanda, bem como para manutengdo preventiva, se for o coso;

d.1.2. excepcionalmente poderd ser adotado critério de remuneragdo do contratada por postos de trobalho,
devendo ser definido o método de cdlculo para quantidades e tipos de postos necessdrios @ contratacda;

d.13 no odocdo da unidode de medida por postos de trobalho ouw horas de servigo, admite-se o
flexibilizacdo da execupdo da atividade oo longo do hordrie de expediente, vedando-se a realizacdo de horas
extros ou pogamento de odicionais ndo previstos nem estimados originarigmente no ato convocatorio.

d.2 estabelecer o produtividode de referéncio ou os critérios de odequogto do servico o gualidode
esperada, de acordo com a unidode de medida adotada para a execugdo do objeto, sendo expressa pelo
gquantitotivo fisico do servico ou por outros mecanismos capazes de gferir o qualidode, seguindo-se, entre
outras, as pardmetros indicados nos Cadernos de Logistica;

d_3. identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidade esperada da prestogfo
dos senvigos, oom base nos seguintes diretrizes:

d.3.1. considerar as atividodes mais relevantes ou criticas que impliguem na gqualidode do prestagdo dos
servigos e nos resultodos esperodos;
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d.3.2. prever fatores gue estejam fora do controle do prestodor e que possam interferir no atendimento das
metas;

d_3.3. os indicodares deverfio ser objetivamente mensurdveis e compreensiveis, de preferéncia facilmente
coletaweis, relevantes e adequados d natureza e caracteristicas do servigo;

d_3.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

d.4 descrever detathodamente, de acordo com o previsto na subalinea “d 3" acima, os indicadores minimas
de desempenho esperados, em relagio d natureza do servigo, com a finalidode de odeguor o pagamento d
conformidode dos servipos prestodos e dos resultodos efetivamente obiidos, devendo conter, dentre outros
reguisitos:

d41 indicodores & metos estipulodos de forma sistemdtica, de modo gque possam  contribuir
cumulativamente para o resultado global do servico e ndo interfiram negativamente uns nos outros;

d4 2_indicadores que refiitam fatores que estdo sob controle do prestodor do
d.4 3. metas realistas e definidas com base em uma comparagdo aproprioda;

d44. previsdo de nivel de desconformidode dos servios gue, além do redimensionamento dos
pagamentos, ensejord penalidades  controtada e/ou o rescisgo unilateral do contrato;

d.4.5. registros, controles e informagdes que deverdo ser prestados pela contratada, se for o caso;

d.4.6. previsdo de que os pogamentos deverdo ser proporciongis oo atendimento das metas estabelecidas
no ato convocataria, ohservando-se o seguinte:

1. as adequagdes nos pogamentos estardo limitadas a uma faiva especifica de tolerdncio, abaixo do qual o
fornecedor se sujeitord ao redimensionamento no pagamento e as sangoes legais, se for o coso;

2. no determinagdo da faixa de tolerdncio de que troto o alinea anterior, considerar-se-d g importdncia da
atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerdncia para as atividodes consideradas relevantes ou
criticas; e

3. o ndo atendimento das metas, por mfima ou pequeng diferengd, em indicodores ndo relevantes ou
criticos, o critério do crgdo ou entidade, podera ser objeto apenas de notificocdo nas primeiras ocorrencias,
de modo o ndo comprometer o continuidade da contratagdo.

d.5. O Instrumento de Medigdo do Resultado (IMR) ou sew substituto, quando wtilizado, deve ocorrer,
preferencialmente, por meio de ferramentas informatizadas pora verificogio do resultado, quanto &
gualidode e quantidade poctuadas;
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€] Definir os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscolizar o prestagdo dos servicos,
adequados & natureza dos servigos, guando couber;

{1 Definir o método de ovaliogdo da conformidode dos produtos e dos servicos entregues com relagdo ds
especificaches técnicas e com a proposta da contratada, com vistas oo recebimento provisdrio;

g) Definir o método de avaliocdo da conformidade dos produtos e dos servicos entregues com relocdo oos
termos contratuois 8 Com @ proposta do controtoda, com vistos ao recebimento definitive;

h) Definir o procedimento de verificago do cumprimento da obrigacfo do contratada de manter todas as
condigfes nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de execugdo;

i} Definir uma lista de verificapdo paro os gceites provisorio e definitivo, o serem usados durante a
fiscolizacdo do contrato, se for o caso;

Jj! Definir as sangoes, glosas e condigtes para rescisdo contratual, devidamente justificodas e os respectivas
procedimentos para oplicagdo, utilizando como referencial os modelos de minutas padronizodos de atos
convocgtorios e contratos da Advecocia-Geral da Unido, bem como ds seguintes diretrizes:

Jj.1. relacionar as sangoes previstas nas Leis n® 8666, de 1993, e n? 10.520, de 2002, conforme o caso, 45
obrigogdes da contratada estabelecidas no modelo de execugio do objeta;

j.2. definir o rigor dos sancdes de que trota o subitem j 1, de modo que sejom proporcionais 0o prejuizo
cousodo pela desconformidade;

J-3. No coso de multa:

j.3.1. definir o colculo da multa por otraso (injustificade) para inicio ou gtroso durante g execugdo do
prestagdo dos servicos;

j-3.2. definir a forma de calculo da muita de modo que seja o mais simples
possivel;

j-3.3. definir os providéncias a serem realizadas no caso de muitas reincidentes e cumulativas, o exempilo de
rescisdo contratual;

j-3.4. definir o processo de aferigio do nivel de desconformidade dos servigos que leva a multa;

j-4. definir os condigdes para aplicagdes de glosas, bem como as respectivas formas de calculo.

k) Definir os garantios de execugdo contratual, quando mecessario.
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9 MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADODS

91Para a perfeita execucdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas & utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, promovendo sua substituicio quando necessario:

3.1.1

512

913 [etc)

Nota explicativa: Este item 56 deverd constar no Projeto Bdsico caso os servicos englobem toambém a
disponibilizacio de material de consuma e de uso duradourc em favor da Administracto, devendo, nesse
caso, ser fixoda o previsio do estimativa de consumo e de padroes minimos de qualidode. O CATMAT
disponibiliza especificagdes técnicas de materiais com menor impacto ambiental [CATMAT Sustentdvel].

Ae tratar dos “estimgtives das guantidedes”, o ANEXO V. iterm 3.4, d, do IN n? 05/2017, dispoe gue “parg o5
cos0s em gue houver a_necessidode de_materiais e Cos, cujo isibilidode nio se mostra ivei

antes da contratocdo, avaliar g inclusdo de mecanismos parg tratar essa guestoo”™.

Nota explicativa: Devem ser estabelecidas, jd no Projeto Bdsico, os mecanismos de controle da utilizagdo
dos materigis empregaodos no controto, para efeito de acompanhamento da execugdo do objeto, bem como
para subsidiar estimativas futuros (art47, §12 da IN n2 05/2017).

Também na esteira da IN n2 05/2017, a conformidade do material a ser utilizado na prestagio dos servipos
deverd ser verificada juntamente com o documento do controtodo que contenha a relogdo detalhada
destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagbes
técnicas, tais como marcg, gualidode e forma de uso (art. 47, §28)

10 DA VISTORIA
101 Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante poderd realizar
vistorio nos instalopdes do locol de execugdo dos servicos, acompanhado por servidor designado para
esse fim, de segunda 4 sexta-feira, das ..... horgs ds ... horgs, devendo o ogendamento ser efetuado

previamente pelo telefone ), podendo sua realizacdo ser comprovaoda por:
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€| Atestado de vistorio assinodo pelo servidor responsdvel, conforme item 3.3 do Anexo VIi-A da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017;

ou

f! Dedaragho emitida pelo licitante de gue conhece as condiptes locais para execugdo do objeto ou
gue realizou vistoria no local do evento, conforme item 2.3 do Anexo WI-A da IN SEGES/MFPDG n.
5/2017, ouv coso opte por ndo reolizo-la, de que tem pleno conhecimento daos condigbes e
peculiaridades inerentes @ notureza do trabalho, que assume total responsabilidade por este foto e gue
ndo utilizard deste para quaisguer guestionomentos futuros gque ensejam avenggs técmicos ou

financeiras com este (orgdo ou entidade), ma forma do Anexo V1 deste Edital.

Nota Explicativa: o opcio pelo exigéncio ou nfio de vistoria & discriciondria, devendo ser analisada com
vistas oo objeto licitatario. Lastreig-se no art. 30, I, do Lei 8.666, de 1992, sequndo o qual o licitante deve
apresentar na habilitocio “comprovacio, fornecida pelo drgdo licitante, de que recebeu os documentos, &,
guando exigido, de que tomou conhecmento de todas as informogbes e daos condipdes locois parg o
cumprimento das obrigagoes objeto da licitagto™.

lembramos que se tol documento for exigido neste Termo de Referéncia, deve o edital prevé-lo no
habilitagso, mais especificamente na qualificacio técnica. E comum que modelo de atestoda ou certidao
fornecida pelo drgdo ou entidade licitante figure como anexo do edital. Também & importante gque sejg
indicado o prazo paro a emissao da certiddo e entrega oo interessado.

Jurisprudéncia do TCU ocerca da realizogdo de vistoria:

“1.5.1.1 oo avalior necessdrio @ realizocdo de wvistoria prévio como requisito para o participocdo no
certame, faca constar nos instrumentos convocatorios g justificativa para tal exigénda, odequando-se ao
comando do inciso IV do art. 19 da Instrugde Normativa SLTI/MP n. 2/2008; cuidando, tambem, em respeito
go principio do rozoabilidode, para que tais exigéncios ndo se tornem onercsas por demais parg as
interessados, o ponto de mitigar o cargter competitivo do lcitagdo,” Acorddo n2 5.536/2009 Primeira
Camara. A IN n2 05/2017 prevé, em seu ANEXD V, item 2.4, que g contratante deverd “estabelecer a
exigencio da declorocgo do licitante de gue tem pleno conhecimento das condigtes necessdrias parg g
prestagio dos servigos. Caso sefo imprescindivel o comparecimento do lictante, desde que devidamente
justificads, o drgdo deve disponibilizar os locois de execucto dos servigos a serem vistoriodos previamente,
devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divilgagio de fotografios, plantas e
desenhos técnicos e congéneres™.

0 itern 3.2 do ANEXD VII-A dispde que o exigéncia de realizagdo de vistoria deverd ser justificoda no Projeto
Basico.

Caso ndo seja necessdria a realizacdo de vistoria, suprimir o item.

102 0 proze parg vistorio inicior-se-d no dig util seguinte oo do publicopdo do Edital,
estendendo-se ate o dia util anterior & doto prevista para g abertura do sessdo publico.

Nota Explicativa: De acordo com o art. 42, ¥V, da Lei n2 10.520, de 2002, o prazo fixado para g agresentagdo
das propostas, contado a partir do publicagdo do aviso do edital, nde serd inferior a 8 [oito) dias uteis. Esse
prozo minimo desting-se g permitir que os interessados avaliem o conveniéncio de sug participagdo no
certame e obtenham as informogoes e documentagdo necessdria & elaboracdo de suas propostas. Assim,
dependendo das peculigridodes do objeto da licitagdo e no intuito de aompliar o competitividade, &
importante que a Administracdo estabelego prozo razodvel entre a publicacdo do aviso de edital e a
agpresentogdo das propostas, que ndo poderd ser inferior a 8 [oito) dias (teis, paro que os interessodos
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realizem @ vistorig e para que g Administrocdo fornego o documentopdo necessdrio d participogdo na
licitagdo. Se a pretensdo contratual exige a vistoria prévia, importante que o drgdo avalie se ndo deve ser
ampliodo o praze minimo entre g publicagio do edital e o sessdo.

103 Para o vistoria, o licitante, ou o seu representante, deverd estor devidamente identificodo.

11 DO INICIO DA EXECUGAD DOS SERVICOS

Nota explicativa: Estes itens devem ser odaptados de acordo com as peculioridades do objeto do lictogdo e
das necessidodes do Administragdo, apresentondo-se, o redogfo que segue, de forma meramente
exemplificativa. Especiglmente em relagdio ao recebimento provisorio e definitivo do objeto, verificar gue
nem sempre € pertinente sug previsdo na forma abaixe sugerida, o que ndo exime g Administracdo do dever
de fiscalizar o correta execugdo do contrato.

111 A execucio dos servigos serd iniciada . [indicar a data ou evento para o
inicio dos servigos), na forma que segue:

1111

12 MIEM;f]ES DA CONTRATANTE

121 Exigir o cumprimento de todas as cbrigagoes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

122 Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialments
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos & autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

123 Motificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigtes no curso da
execucao dos servigos, fixando prazo para a sua comegao;

124 Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no praze e condigbes

estabelecidas no Edital e seus anexos;

12 5. Efetuar as retengoes tributdrias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada, em conformidade com o item 6, ANEXO X1, da IN n2 05/2017.

13 MIE.M;f]ES DA CONTRATADA

131 Executar os servigos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além

127140




233

de formecer os materiais e eguipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

132 Reparar, corrigir, remover ou substituir, 5 suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixzado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuades em gue se verificarem wicios, defeitos ou
incorregoes resultantes da execug3o ou dos materiais empregados;

Nota Explicativa. Nas contratagbes de servigos, coda vicio, defeito ou incorregao verificoda pelo fiscal do
contrato reveste-se de peculior caracteristica. Por isso que, diante do notureza do objeto controtodo, &
improprio determinar prazo dnice para as corregoes devidas, devendo o fiscal do contrato, avalior o
caso concreto, para o fim de fixar prozo para as cormegoes.

133 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor cormespondente aos danos sofridos;

134 Uilizar empregados habilitados & com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinaches em vigor;

135 Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha,
além de prové-los com os Equipamentos de Protecao Individual - EFl, quando for o caso;

136 Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados que
adentrardo o Orgao para a execu(ao do servigo;

137 Responsabilizar-se por todas as obrigagtes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias
e as demais previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a
Contratamie;

Nota explicativa: Exceprionaimente, em determinodas contratagoes, podem ser exigidos os atestados de
antecedentes crimingis ou owtros que forem pertinentes apenas quando imprescindivel d segurancg de
pessoms, bens, informagbes ouw instalagbes, de forma motivada.

13.8 Instruir seus empregados quanto 3 necessidade de acatar as normas intermnas da
Administracao;
135 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a

nao executar atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante
toda e qualguer ocomréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungio;

13.10 Relatar a Contratante toda e qualguer irregularidade verificada no decorrer da prestacao
dos servigos;
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1311 Mao permitir a utilizagio de qualguer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de guatorze anos; nem permitir a utilizacio do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.12 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagoes
assumidas, todas as condigtes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;

1313 Guardar sigilo sobre todas as informagtes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

13.14 Arcar com o onus decormente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta n3o seja
satisfatorio para o atendimento ao ohjeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos
arrolados nos incsos do § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1593,

Noto explicativa: Dispoe a IN n® 05/2017, ANEXO V, item 2.5, alinea e, que no controtogdo de servigos de
natureza intelectual ou outro senvigo gue o orgdo ou entidode identifigue o necessidode, deverd ser
estobelecida como obrigopdo do controtoda reglizor o transigdo controtual com tronsferéncic de
conhecmento, tecnologio e técnicas empregadas, sem perda de informogdes, podendo exigir, indusive, @
capacitogdo dos tecnicos da controtante ou da novo empresa que continuard g execucdo dos servicos.

O ANEXD VII-F, item b, preveé que, o depender do servigo, pode ser garantido g Administragdo contratante o
direito:

a) o direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre os eventuais odeguacoes
e gtualizagies que vierem a ser realizodas, logo apds o recebimento de coda parcela, de formo permanente,
permitindo 4 contratante distribuir, aiterar e utilizar estes sem imitogbes; e

b) os direitos autorais da solucdo, do projets, de suas especificocoes técnicas, da documentacdo produzida e
congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execucdo do contrato, indusive agqueles produzidos
por terceiros subcontrotados, ficando proibida a suo wtilizagdo sem que exista gutorizofdo expressa do
contratante, sab pena de multa, sem prejuizo dos sancdes civis e penais cabiveis.

Em casos tais, tais dispositives deverdo ser previstos do rol de obrigocoes do Contratada.

13.15 Deter instalagbes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizagdo do objeto da licitagao.

13151 Para a realizagdo do objeto da licitagdo, a Contratada deverd entregar declarag3o
de que instalara escritéric nos municipios ou regioes metropolitanas abaixo discriminados, a
ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato, dispondo de capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da
Contratante, bem como realizar todos os procedimentos pertinentes 3 selegdo, treinamento,
admiss3o e demissao dos funcionarios;

131511 ..
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13.1512 ..}

Nota explicativa: A indicogdo dos Municipios em gue a instalogdo de filiol ou escritdrio seja necessdria deve
ater-se gos locois de maior concentrocio dos atividades, evitando-se tal exigéncia para localidodes de
menor repercussdo nos custos, pargd ndo acarretor uma despesa desproporcional g Contratoda, fotor
restritivo @ competigdo. Lembre-se que a figura do preposto jd € exigida para todos os locais.

Caso o drgdo ou entidode detenho condigbes técnicos para tanto, poderd também pormenarizar o subitemn,
especificando as instalagoes, aparelhamento e pessoal necessdrio g boa execugio do objeto, considerando o
magnitude do servico @ ser contratodo e o rol de atividades administrativas que ele implico @ controtada.
Tais especificacoes devem estor lastreadas em estudo técnico, que servird de justificotiva, € podera ser
utilizodo como parte da resposto @ eventugis guestionamentos.

Nota explicative: As ddusulas ocima s0o as minimos necessdrias. Dependendo do objeto do lictacdo e das
peculioridades da contratacdo, as cldusulas de obrigagdes do Contratada sofrerdo as devidas alteracbes.
O orgio assessorado deve agtentar que, dependendo do servipo a ser prestodo, hd especificidades de

sustentabilidode @ serem acrescentadas como obrigacdes da contratada, como as constantes dos artigos 62
e 72 do Decreta 7.746/12_ Consuitar, igualmente, a Instrucio Normativa n. 012010, SLTI/MP.

14 DA SUBCONTRATACAOD
14.1. Noo serd admitida a subcontratagdo do objeto licitatorio.
O

142 fperm.'ft.‘n'a a subcontratagdo parcial do objeto entre as imites minimo e mdximo de XX% e

XX%, respectivamente, do valor total do contrato, nas seguintes condigoes:

1421 E vedada a sub-rogocio completa ou do parcela principal da obrigacdo.
1422

1423

Nota explicativa: A subcontratogio porcal € permitida e deverd ser anolisada pela Administrogdo em coda
coso concreto. Caso odmitida, o edital deve estobelecer com detalhamento seus limites e condigbes,
inclusive especificando quais porcelas do objeto poderdo ser subcontratodas. E importante verificar que séo
vedadas (i} o exigéncia no instrumento convocatdrio de subcontratacdo de itens ou parcelas determinadas
ou de empresas especificas; (i} o subcontratocdo das parcelas de maior relevdncia técnica, assim definidas
no instrumento convocatario; (i) o subcontratacdo de microempresas e empresas de pequena porte que
estejam participando da licitagdo; e (iv) a subcontratacdo de microempresas ou empresas de pequena porte
gue tenham wm ow mais s6ci05 em COMUM com 8 empresa contratante.
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14.3 As microempresgs efou empresas de peguenc porte o serem subcontrotodos serdo
indicadas e qualificadas pela licitante methor classificoda juntomente com a descricdo dos bens efou
servigos o serem por elas fornecidos e seus respectivos valores, no coso da hipotese prevista no artigo
48, i, da LC 123,/2006.

144 530 obrigactes adicionais da contratoda, em razdo da subcontratacdo:

1441 apresentar @ documentafdo de regularidade fiscal das microempresas e empresas
de peguenc porte subcontrotodas, sob pena de rescisdo, aplicondo-se o prazo parg
regulgrizacdo previsto no § 12 do art. 42 do Decreto n? 8.538, de 2015;

1442 substituir @ subcontratoda, no prazo mdximo de trinta dias, na hipotese de extinggo
do subcontratacto, mantendo o percentual originalmente subcontrotado até a sug execugto
totol, notificande o orgdo ou entidade contratante, sob pena de rescsdo, sem prejuizo das
sangdes cobiveis, ou @ demonstrar a inviabilidode da substituicGo, hipotese em que ficard

responsavel pela execucdo da parcela originalmente subcontratoda;

145 Em gualguer hipotese de subcontrotagdo, permanece o responsabilidode integral do
Contratado pela perfeita execucdo contratual, bem come pela podronizogdo, pela compatibilidade,
pelo gerenciamento centralizado e pelo gquolidade do subcontrotagdo, cabendo-lhe realizar o
supervisdo e coordenagdo daos atividodes dao subcontrotada, bem come responder perante a
Contratante pelo rigorosa cumprimento das obrigogbes contratuals correspondentes oo objeto da
subcontratocdo.

146 Ndo serg aplicavel o exigéncia de subcontrotag@o guando o licitante for guolificoda como
MICFOem presd oU empresa de pequeno porte.

15 A;I.TEIIM;EG SUBJETIVA

15.1 E admissivel a fusio, cisio ou incorporacio da contratada com/por outra pessoa juridica, desde
que sejam cbservados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagao exigidos na licitagao
original; sejam mantidas as demais clausulas e condicbes do contrato; ndo haja prejuizo a execucio do
objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo a continuidade do contrato.

16 CONTROLE E ASCALIZACAD DA EXECUCAD

16.1 O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao do contrato consisten na werificacdo da
conformidade da prestagao dos servigos e da alecagao dos recursos necessarios, de forma a assegurar
o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes da
Contratamte, especialmente designadoes, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n? 8.666, de 1993, e do art.
62 do Decreto n? 2,271, de 1957.
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16.2 O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria paR ©

acompanhamento e controle da execucdo dos servicos e do contrato.
163 A verificacido da adequacdo da prestacao do servigp devera ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

164 A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos
de controle, que compreendam a mensuragao dos aspectos mencionados no art. 47 & no ANEXO V
item 2.6, i, ambos da IN n? 05/2017.

16.5 A fiscalizagdo téonica dos comtratos avaliard constantemente 3 execucao do objeto e
utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR], conforme modelo previsto no Anexo XXX, ou
outro instrumento substituto para afericio da qualidade da prestacdo dos servigos, devendo haver o

redimensionamente no pagamentc oom base nos indicadores estabelecideos, sempre que a
CONTRATADA:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou nac executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

b) deiar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou
utilizé-los com qualidade ou quantidade inferior 3 demandada.

166 A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagao da prestagao dos servigos.

16.7 Durante a execugao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer a CONTRATADA
a corregao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

168 O fiscal técnico deverd apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execucdo do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e gualidade da prestagao dos servigos realizada.

169 Em hipétese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestacao dos servipos realizada.

16.10 A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestag3o do servigo com menor
nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal téonico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

16.11 Ma hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagio do servigo em
relag3o a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos tolerdvels previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangDes 3 CONTRATADA de
acordo com as regras previstas no ato convocatonio.
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16.12 0 fiscal téonico podera realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da prestacio dos servigos.

1613 0 fiscal técnico, ao verificar que howve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar 3 autoridade responsavel para que
esta promova a adequagdo contratual @ produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os
limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no & 12 do art. 65 da Lein2 8,666, de 1393,

16.14 A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servigos devera ser verificada
juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relagdo detalhada, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia & na proposta, informando as respectivas quantidades e
especificagbes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

16.15 O representante da Contratante devera promover o registro das occorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o
dizposto nos §5 1% e 29 do art. 67 da Lei n?® 8.666, de 1993.

16.16 0 descumprimento total ou parcial das demais obrigagbes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejara a aplicagao de sangbes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia
e na legislacio vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artiges 77 e
80 da Lei n? 8.666, de 1953.

| Nota explicativa: Fazer a substituigdo pelo Anexo VIl da instrucio Normativa n2 05, de 200 7.

16.17 Afiscalizagdo da execugdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
16171 .. ;
16172 .. ;
16173 (etc)

Nota explicativa: Caso as especificidodes do servigo demandem uma roting de fiscalizagdo propria, o orggo
deve descrevé-ia neste item.

16.18 A fiscalizagao de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualguer irregularidade, ainda que resultamte de
imperfeictes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado cu de qualidade inferior
e, na ocomeénda desta, nac implica em comresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e
prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n2 B.666, de 1953.
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17 M) RECEBIMENTD E ACEITACAD DO OBIETO

Mota explicativa: A equipe técnica do orgao promotor da licitacao devera incluir a previsao de recebimento
provisdrio e definitivo dos servigos.

17.1. Os servigos serao recebidos provisoriamente no prazo de ... [.....) dias, pelofa) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizac3o do contrato, para efeito de posterior verificagio de sua conformidade
com as especificactes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser elaborado
relatorie crcunstanciado, contendo o registro, a andlise e a conclusao acerca das oCorféncias na
execucac do contrato e demais documentos gue julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao
Eestor do contrato para recebimento definitivo.

Mota Explicativa: Mos termos do art. 74 da Lei n® 8.666, de 1393, poderd ser dispensado o recebimento
provisorio nos servigos de valor até o previsto no art. 23, inc. Il, alinea “a” da Lei, desde que n3o se
componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo de funcionamento e
produtividade.

17.2. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes constantes neste Termo de Referéncda e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituides no praze fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem
prejuizo da aplicagao de penalidades.

Mota Explicativa: Nas contratagoes de servigos, cada vicio, defeito ou incorregao verificada pelo fiscal do
contrato reveste-se de peculiar caracteristica. Por isso que, diante da natureza do objeto contratado, &
improprio determinar prazo Unico para as comegoes devidas, devendo o fiscal do contrato avaliar o caso
concreto, para o fim de fivar prazo para as correcoes.

17.3. Os servigos serdo recebidos definitivaments no prazo de ... [-....) dias, contados do recebimento
provisorio, apds a werificagS3o da gqualidade e quantidade do servigo executado & materiais
empregados, OO a consequente aceitacao mediante termo circunstanciado.

17.3.1. Na hipotese de a verificacao a que se refere o subitem anterior nao ser procedida
dentro do prazo fiado, reputar-se-3 como realizada, consumando-se o recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo.

1732 Para efeito de recebimento provisdrio, ac final de cada periodo mensal, o fiscal

técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagoes da execugao do objeto e, se for o
caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos, gque podera resultar no redimensicnamento de

valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor
do comtrate (item 4 do ANEXD VII-A da IN n2 05/2017].

17.4. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugdo dos servigos, serd realizado
peko gestor do contrato.
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17.4.1. O gestor do contrato analisara os relatorios e toda documentacao apresentada pela
fiscalizagdo técnica e, caso haja imegularidades que impecam a liquidacio e o pagamento da
despesa, indicara as cdusulas contratusis pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
BsCrito, 35 respectivas cormegoes.

1742 0 gestor emitira termo drounstanciado para efeito de recebimento definitive dos
servigos prestados, com base nos relatdrios e documentagao apresentados, e comunicara a
CONTRATADA para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizagdo com base no Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), ou instrumento
substituto.

17.5 O recebimento provisdrio ou definitive do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada
pelos prejuizos resultamtes da incorreta execucao do contrato.

12 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

181 Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n2 8,666, de 1993 e da Lei n2 10.520, de
2002, a Contratada que:

1211 inexecutar total ou parcialmente qualguer das obrigagbes assumidas em
decorréncia da contratagao;

1211 ensejar o retardamento da execucao do objeto;
1812 falhar ou fraudar na execucdo do comtrato;
1213 comportar-se de modo inidSneo; &

1814 cometer fraude fiscal.

182 Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracio pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangoes:

1821 Adverténcia por escrito, quande do nac cumprimento de quaisquer das
obrigaches contratuais consideradas faltas leves, assim emendidas aquelas
que n3o acarretam prejuizos significativos para o servigo contratado;

1822 Mukla de:
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18221 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por
dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execugdo dos servigos, limitada a
incideéncia a 15 [quinze) dias. Apos o décimo quinto dia e a critéric da
Administracdc, no caso de execucdo com atraso, podera oCormer a nac-aceitacdo do
objeto, de forma a configurar, nessa hipotese, inexecucdo total da obrigagdo
assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;

182232 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor
adjudicado, em case de atraso na execugao do objeto, por periodo superior ao
previsto no subitem anterior ou de inexecucdo parcial da obrigagio assumida;

18223 0,1% [um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o
valor adjudicado, em caso de inexecugao total da obrigacdo assumida;

18224 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme
detalhamento constante das tabelas 1 e 2, abaixo; &

MNota explicativa: Os patamares estabelecidos nos itens 182 21 a 182 2 4 poderao ser alterados a critério
da autoridade.

18.23.5 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do comtrato por dia de atraso
na apresentacdo da garantia (seja para reforgo ou por ocasido de prorrogagac),
observado o maximo de 2% (dois por cento. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias
autorizara a Administragdo CONTRATANTE a promover a rescisao do contrato;

18236 As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serao
consideradas independentes entre si.

1223 Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o orgdo, entidade ou
unidade administrativa pela qual a Administragio Plblica opera e atua
concretamente, pelo prazo de ate dois anos.

182 4 Sancao de impedimento de licitar e contratar com orgaos e entidades da Unido,
com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

18 2 SDeclaraao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade,
que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos
prejuizos causados.
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123 As sangbes previstas nos subitens 1821 1823 1824 e 18.25 poderao ser aplicadas 3

CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a Serem
efetuados.

124 Para efeito de aplicagdo de multas, as infragbes s3o atribuidos graus, de acordo com as

tabelas 1e 2:
Tabela 1
GRAU CORRESPOMNDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valer mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valer mensal do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4 1 6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
& 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
Tabela 2
INFRAGCAD
ITEM DESCRIGAD GRAU
Permitir situagao que crie a possibilidade de causar
1 dano fisico, les3o corporal ou conseqiéncias letais, 05
POr OCOmendcia;
Suspender ou interromper, salvo motivo de forga
2 maior ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia 04
e por unidade de atendimento;
3 Manter funcionario sem qualificacao para executar os 03
servigos contratados, por empregado e por dia;
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Recusar-se a executar servigo determinado pela

fiscalizagdo, por servigo e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

Cumiprir determinagdo formal ou instrug3o
complementar do drgao fiscalizador, por ocorréncia;

Substituir empregado alocado que nao atenda as 01

necessidades do servigo, por fundionario e por dia;

Cumprir gquaisquer dos itens do Edital e seus Anexos
n3o previstos nesta tabela de multas, apos
reincidéncia formalmente notificada pele orgao

fiscalizador, por item & por ocorréncia;

Indicar e manter durante a execucdo do contrato os
prepostos previstos no edital/contrato;

Providenciar treinamento para seus funcionarios

g conforme previsto na relagdo de obrigagbes da 01
CONTRATADA

Mota explicativa: A autoridade podera incluir na tabela de infragbes outras condutas que entender
necessarias, pertinentes ao senvigo prestado.

185 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n? 8666, de 1993, as empresas ou

profissionais gue:

1321 tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

1322 tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da lidtagao;

1323 demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracao em virtude de atos
ilicitos praticados.
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126 A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-3 em processo administrativo que
assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto na Lei
n? 8666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n? 9784, de 1595,

127 A autoridade competente, na aplicacio das sancbes, levard em consideracao a gravidade da conduta
do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado 3 Administragao, observado o principio
da proporcionalidade.

12 8 As penalidades serao cbrigatoriamente registradas no SICAF.

Nota explicativa: No que concerne @ multa, ha que se observar o disposto no ANEXD V, item 2.6, alinea |3,
da IN N2 05/2017.

Municipiode ..., .....de_ . de______

Identificagdo & assinatura do servidor [ou equipe) responsdvel

Nota explicative: O Projeto Bdsico deverd ser devidamente aprovado pelo ordenador de despesas ou outra
outoridode competente, por meio de despacho motivodo, nos termos do art. 92, §12 do Decreto n.
5.450/2005, indicando os elementos técnicos fundamentais que o apoiam, bem como quanto aos elementos
contidos no orgamento estimativo e no cronograma fisico-financeire de desembolso, se for o coso.
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