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INTRODUCAO

Dados do IBGE, datados do ano de 2014, indicam que mais de 20% do orgamento publico s&o
empregados em compras e contratagdes pelo setor publico nacional, considerando-se ndo s6 a
esfera federal, mas também a estadual e a municipal. A partir disso, percebe-se que os gastos
governamentais tém um alto potencial de criar novos mercados através de sua demanda direta.
Dessa forma, ao criar-se requisitos de sustentabilidade e apontd-los como critérios essenciais de
adequagdo do mercado fornecedor, estimula-se um novo mercado de produtos e servigos
sustentdveis que impulsiona toda a cadeia fornecedora e de suprimentos, ao generalizar tais
critérios para todo o seu mercado.

Além disso, como, usualmente, as compras e contratagdes governamentais séo volumosas - as
demandas s&o de quantidade elevada -, isso ajuda a tornar tais produtos e servicos mais
economicamente acessiveis a toda a populacdo, ja que os custos dos fornecedores se tornam
mais distribuidos, criando uma economia de escala. Também funciona como minimizador de
riscos para o mercado fornecedor, uma vez que a oferta de seus produtos j& est& garantida pela
demanda do comprador publico.

Consumo
consciente de
matéria-prima

Maior oferta
de produtos
sustentdveis

Compras Publicas
Sustentaveis

Maior
participacdo
no mercado

Reducdio da
pegada
ambiental
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INTRODUCAO

Ademais, as compras sustentdveis também atuam como pontos focais na adequag&o do
municipio &s variadas legislagdes federais, estaduais e municipais que concernem o tema da
sustentabilidade. Dessa forma, aderir & modalidade de compras sustentdveis também ajuda os
gestores piblicos a alcancarem vdrios objetivos com o fim de minimizar o impacto de residuos,
que é obrigatério por decorréncia de algumas leis, como a Politica Nacional de Residuos
Sélidos.

O processo de compras de uma Administragéo Piblica caracteriza-se como uma das etapas
mais fundamentais de qualquer gest&io publica. O planejamento das compras, portanto, se
mostra como uma ferramenta organizacional indispensdvel; inclusive, através do Acérdéao
2.622/2015, o Tribunal de Contas da Uni&o recomenda que os governos passem a atuar de
maneira mais planejada, de modo a aplicar os mecanismos de governanga em seus processos de
compras. Dessa forma, ¢ fundamental o alinhamento das aquisigdes a instrumentos de
planejamento orgamentdrio e financeiro da Administragéo, como a LOA, o PPA, ou mesmo a
planos estratégicos do ente governamental.

Este manual tem por foco explicitar, de forma a ser um instrumento facil de auxilio, etapas de
elaboragdo dos requisitos necessdrios para um bom andamento do processo de contratagéo
publica. Assim, procuramos elaborar perguntas guias e fluxogramas de fécil visualizagéo de
modo a otimizar etapas fundamentais de qualquer compra piblica, como o Estudo Técnico
Preliminar, as justificativas, o Termo de Referéncia e o Projeto Basico. Pretendemos cobrir
todas essas etapas, seguindo, principalmente, a Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, a Lei n° 14.133 /2021 e o Decreto Municipal n° 14.730 /2023.

Entendendo o atual contexto global de mudangas climdticas e elaboragéo de politicas piblicas
relacionadas ao tema da sustentabilidade, introduzimos alguns requisitos e critérios que se
destinam a uma nova especificag@io de compras: as compras piblicas sustentaveis.

Comprometimento
da Alta Diregéio da
Administracéo
Péblica

Implementagéo do
processo de
compras publicas
sustentaveis

<L

Alinhamento com
as estratégias e

visdes da
Prefeitura
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INTRODUCAO

E importante reiterar que a licitacdo deve garantir o principio da isonomia, selecionando a
proposta mais vantajosa para a administragéo publica, tendo também por foco o fomento da
inovagdo e do desenvolvimento nacional sustentavel. Portanto, a preocupagéo da
administragéo publica ndo pode ser somente sobre a economicidade, priorizando a escolha
pelo menor preco; também deve ser compreendido o impacto ambiental - positivo e negativo
- que tal escolha terd sobre o entorno local e geral.

Algo a ser pontuado e salientado é o fato de que se deve ter a preocupacéo de néo se permitir
gastos adicionais significativos com a adog¢éo das compras piblicas sustentaveis. As despesas
adicionais, que existiréo principalmente no momento inicial da transig&o de abordagem, devem
ser compensadas por economias em outras dreas, como a de residuos. Aqui, a abordagem do
ciclo de vida do produto torna-se extremamente (til, uma vez que contabiliza a origem do
insumo até seu descarte final, considerando o impacto ambiental do servigo e/ou obra,
permitindo uma visdo global do custo do bem, servico e/ou empreendimento e da minimizagéo
e/ou exting@o de possiveis externalidades negativas, o que colabora com a desoneragéo de
toda a sociedade.

Propésitos da ISO 37101 - Sistema de Gestéo para o Desenvolvimento
Sustentavel em Comunidades

» Preservacdo e
Atratividade Melhoria do

Meio Ambiente

Uso Responsdvel Coeséo Social
dos Recursos

P e 0 06 0 0 0 ¢ 4 °
o ® 9
o O
[
o Mas, afinal, o que seria um produto sustentavel? o
¢ [
® Segundo o ICLEI", “é aquele que apresenta o melhor desempenho ambiental ao

P longo de seu ciclo de vida, com fungéo, qualidade e nivel de satisfagéo igual ou
° melhor se comparado com um produto-padré&o” o

*ICLEl - Governos Locais para a Sustentabilidade é uma organizagéo n&o governamental internacional que promove o
desenvolvimento sustentavel. O ICLEI fornece consultoria técnica aos governos locais para atingir os objetivos de
sustentabilidade.
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TIPIFICACAO DE
BENS E SERVICOSE
MODALIDADES DE
LICITACAO

Neste manual,
entende-se que as
compras publicas

se dividem,
simplificadamente,
em duas fases:

Fase Interna Fase Externa
(Preparatéria) (Efetiva)
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TIPIFICACAO DE
BENS E SERVICOSE
MODALIDADES DE
LICITACAO

Importante ressaltar que dada a nova Lei de Licitagdes, a Lei 14133 /2021, as licitagdes e
contratos s@o diferenciados entre bens e servicos comuns e bens e servicos especiais,
conforme demonstrado na tabela abaixo.

Tipificacao de Bens e Servicos segundo a Nova Lei de Licitacoes e
Contratos — Lein°®14.133/2021

Aqgueles cujos padrdes de desempenho e

Bens e Servicos Comuns — art. 6°, qualidade podem ser objetivamente definidos
inciso XIlI no edital, por meio de especificacdes usuais do
mercado.

Aqueles que, por sua alta heterogeneidade e
Bens e Servicos Especiais — art. 6°, complexidade, ndo podem ser descritos na

inciso XIV forma do inciso Xlll, exigido justificativa prévia
do contratante.
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TIPIFICACAO DE
BENS E SERVICOSE
MODALIDADES DE
LICITACAO

A modalidade de licitacdo nao deve mais ser definida em razao do valor
estimado da contratacao, mas sim de acordo com a complexidade do objeto

a ser licitado.

Além disso, duas modalidades de licitagéo deixam de existir: convite e tomada de pregos.
Agorq, s&o definidas as seguintes modalidades: pregdo, concorréncia, concurso, leiléo e
didlogo competitivo. Abaixo, sdo listados os objetos e as modalidades correspondentes:

Pregdo - Art. 29

Contratacéo de bens e servicos comuns, com
especificacdes usuais do mercado

Concorréncia - Art. 29

Contratacdo de bens e servigos especiais e de
obras de engenharia

Concurso - Art. 30

Contratacédo de servigos técnicos, cientificos e /ou
artisticos

Leiléo - Art. 31

Alienag&o de bens méveis ou iméveis

Dialogo Competitivo - Art. 32

Licitagdes relacionadas com inovacéio tecno|c’>gica
ou técnica, quando houver necessidade de
adaptagéo das solugdes disponiveis no mercado e
quando né&o for possivel definir as especificagdes
técnicas do objeto com a precisdo necessdria.
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ARCABOUCO
NORMATIVO V

Estabelece como principio da ordem
econdmica a defesa do meio ambiente,

Art. 170, inclusive mediante tratamento diferenciado
inciso VI conforme o impacto ambiental dos produtos
e de seus processos de elaboragéo e
Foderal Constituicdo prestagdo.
ederal, d AN
a Republica
Todas Estadual e
Federativa Do
Municipa| Brasil de 1988 Preconiza que todos tém direito ao meio
rasil de ambiente ecologicamente equilibrado, bem
de uso comum do povo e essencial & sadia
Art. 225 qualidade de vida, impondo-se ao poder
publico e & coletividade o dever de
defendé-lo e preserva-lo para as presentes e
futuras geracdes.
Politica Estabelece diretrizes gerais para todos os
deral . I d entes publicos (poderes Executivo, Judicidrio
Federal, Nacional de e Legislativo) e para a sociedade, servindo
Todas Estadual e Meio Ambiente Art. 2° de fundamento legal genérico para a
Municipa| - Lei n°6938, atugg&o da administragé@io na adogéo de
de 198 critérios de sustentabilidade nas compras
e 198I publicas.
Politica
. Recomenda a adogéo de critérios de
Federc1|, Nacional de preferéncia nas licitagdes e concorréncias
Mudqnga do Art. 6°, publicas para as propostas que propiciem
Tod Estadual
oaas staqaual e . S L. . iad . t
icinal Clima - Lei n inciso XlI maior economia de energia, agua e outros
Municipa 12187 de recursos naturais e redugdo da emissdo de
'200’9 gases de efeito estufa e de residuos.
Politica de - D.estucu, como um <~ﬂos objetivos, a
derdl d prioridade nas aquisigdes e contratagdes
Federal, Residuos Art. 7° governamentais de produtos reciclados e
Todas Estadual e Sélidos - Lei n° RN recicldveis, assim como de bens, servigos e
Municipa| 12.305, de inciso X obras que cons~iderem critérios compativeis
com padr&es de consumo social e
2010 ambientalmente sustentdveis.
Politica
Nacional de
Federal, A9f0600|0910 Art. 4° Determina as compras governamentais como
Todas Estadual e e Produgéo o \’/ instrumento da Politica Nacional de
MUHiCipCll Organica - Inciso Agroecologia e Produgéo Organica.

Decreto n®
7794, de 2012



ARCABOUCO
NORMATIVO V

Destaca os principios a serem observados

i de Licitacs Art. 5° na aplicag&o da Lei, entre eles o
Lei de Licitagbes e desenvolvimento nacional sustentdavel.
Federal, Contratos
Todas Estadual e Administrativos -
Munidpo‘l Lei n® 14.133, de Art. 1, Destaca, como um dos objetivos do
2021 inciso processo licitatério, o incentivo & inovagdo
IV e ao desenvolvimento nacional sustentdvel.
Faculta & administragdo no momento de
abertura do processo optar pelo regime
o Decreto N° juridico de contratagéo, desde que a
Todas MUﬂICIpO.| Art. 1° publicacéo do edital ocorra até 29 de
]4'8]0/2023 dezembro de 2023 e seja expressamente

indicada no edital ou no ato autorizativo
da contratagéo direta.

As duas legislagdes compreendem o

Lei de Licitacdes e Art. 3°

Fed | desenvolvimento nacional sustentdvel como
ederal, .
Contratos - Lei n / um principio importante e induzem que as
Todas Estadual e princplo mP a
- 8.666, de 1993 / Art. 5° licitages sejam compreendidas também
MUhICIpO.l Lei 14 133/202] como instrumento de fomento ao
: desenvolvimento sustentavel do pais
Na contratagéo das obras e servigos,
inclusive de engenharia, poderd ser
estabelecida remuneragdo variavel
Art. 10 vinculada ao desempenho da contratada,
r. com base em metas, padrées de qualidade,
. . p q
Federal Lei do Regime critérios de sustentabilidade ambiental e
d d |' Diferenciado de prazo de entrega definidos no instrumento
Todas Estadual e Contrataces - Lei convocatdrio e no contrato.
Municipal
P n°12.462, de 2011
Na fase de habilitagéo das licitagdes
Art. 14, poderdo ser exigidos requisitos de
inciso Il sustentabilidade ambiental, na forma da
legislag&o aplicavel.
d | Lei da Institui modalidade de licitagéo
Federal, Modalidade Lei n° denominadg pregdo, para aquisiedo de
Todas Estadual e - . bens e servicos comuns. Admite o uso de
Municioal Pregdo - Lein 10.520 recursos de T, na modalidade pregéo
P 10.520, de 2002 eletronico.
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ARCABOUCO

NORMATIVO V

Disp&e sobre a normatizagéo de

Normatizagdo de
Compras Decreto phiting A
. . o compras centralizadas no &mbito da
Todas Municipal Centralizadas - n°12.518, Profeitura Monicipal de Niterdi o da
Decreto n° ]2518, de 2017 outras providénciqs
de 2017
Institui a Lei Brasileira de Incluséo da
Lei Brasileira de Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da
Federal, Inclus@o da Pessoa Lei n° Pessoa com Deficiéncia), destinada a
Caal o assegurar e a promover, em condigdes

Todas EStQ?IU.Ql e Conj] Deficiéncia 13.146, de igualdade, o exercicio dos direitos e

MUnlClPCll Lei n°13.146, de de 2015 das liberdades fundamentais por pessoa

2015 com deficiéncia, visando & sua incluséo

social e cidadania.
Norma Fornece um entendimento do que s&o
Internacional de compras sustentdveis, como a
d Global C ISO sustentabilidade afeta os diferentes
Todas oba ompras 20500 aspectos da atividade de compras e
Sustentdveis - ISO como imp|ementclr compras sustentdveis
20500 na prdtica.
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PASSO A PASSO
FASE INTERNAE
PREPARATORIA

DECRETO 14.730/2023, ART. 28




PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

Definicéo do objeto,
. com observancia de Declaracéo de que o
critérios e praticas objeto consta no PCA
sustentaveis.

Identificagéo
da Demanda

¢

Autorizagéo da

Elaboracéo do Mapa de
Autoridade competente

HelseregEocl Bl — Risco / Matriz de Risco

|
i |

Elaboragéo do Termo
—> de Referéncia / —_
Projeto Basico

Estimativa de valor da
contratag¢do

Requisi¢éio do objeto,
com fundamento no ETP

Andlise do CETI (em
caso de aquisi¢do de
— bens e servicos de
tecnologia)

Elaboragédo do Edital

v
Andlise da Analls.e <L Avaliagéo da CPFGF
. Controladoria Geral do .
Procuradoria Geral do N ——» (em casos superiores a
Al Municipio (TRM - Termo : :
Municipio trezentos mil reais)

de Requisitos Minimos)

¢

Divulgagéo do Edital

A fase interna engloba etapas fundamentais para o bom andamento do contrato e da licitac&o
em si. E nesta fase que serdo delimitados o objeto de contratacéo e fundamentados os motivos
de sua aquisigio. Um dos principais pontos de construgéo de um termo de referéncia, de um
projeto bdsico/executivo e/ou estudo técnico preliminar é a criagdo de uma justificativa
robusta. Por isso, algumas orientagdes e alguns exemplos serdo estruturados nesta sec&o, de
modo a apoiar a escrita das justificativas por parte dos servidores responsdveis por tal
documentagédo.
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PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

Como apresentado, a primeira fase de qualquer processo licitatério é o momento de
apresentagdo de uma proposta de objeto a ser adquirido a partir de alinhamentos com o
planejamento de compras e as leis orcamentdrias. Neste primeiro momento, alguns pontos
devem comecar a ser realizados. E interessante que o processo aborde todas as caracteristicas
técnicas do objeto e possiveis consideragdes de mercado quanto ao bem e/ou servigo
demandado. O caminho aqui abordado tem como base o artigo 28 do Decreto 14.730/2023.

1° passo: Identificagdo da demanda

O primeiro passo é avaliar a real necessidade de aquisicéo e/ou contratagéo de um bem ou
servigo. Para isso, torna-se importante o monitoramento de estoque e de demanda separados
por érgdos e departamentos. Abaixo, apresentamos algumas perguntas que podem auxiliar
nesta etapa:

Quais impactos podem ser observados no caso de a aquisicéio nao ser realizada?

Por que tal aquisicéo/licitacéo precisa ser realizada?

Com que frequéncia aquisi¢des similares séo realizadas?

O que tal aquisicdo ira trazer de vantagem/beneficio para a gestéo interna da
Prefeitura?

Ha legislagées especificas sobre o problema? (Pode-se utiliza-las como forma de
embasamento legal da necessidade de contratacéo).

Qual o contexto da Administracéo Piblica frente a esse problema? (Apresentar dados,
valores gastos, quantidades adquiridas/usadas/desocupadas, politicas piblicas e
planejamentos)
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PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

2° passo: Defini¢éo do objeto, com
observancia a critérios e praticas
sustentaveis

O segundo passo, a partir da identificagdo da necessidade de aquisiciio, & definir
objetivamente o objeto a ser adquirido. E importante que no momento de especificagdo do
objeto seja detalhado ao mdximo o que se deseja adquirir; entretanto, especificagdes
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, que limitem ou frustrem a competic&o ou a realizagéo
do certame, devem ser evitadas. Importante que sejam observados os requisitos de qualidade,
rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranga.

A solucao da demanda identificada pode ser resolvida de forma objetiva?

O objeto é caracterizado com um bem/servico comum ou um bem/servico especial?

Como a Administracéo Piblica vem enfrentando o problema?

Qual o prazo de vigéncia estimado de execucéo do objeto?

Os requisitos/especificacdes, de alguma forma, podem restringir o potencial de
fornecimento ou inviabilizar a competicéo?

O produto / servico permite promover a inovagéo para a economia verde e inclusiva?

O objeto permite efetuar a compra dos produtos / contratacéo dos servicos de forma mais
sustentavel?
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PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

3° passo: Declaracéo de que o objeto
consta no PCA

O Plano de Contratag&o Anual pretende racionalizar as contratagdes dos érgéos e entidades,
garantir o alinhamento com o seu planejamento estratégico e subsidiar a elaborag&o das
respectivas leis orcamentdrias.

Desta forma, conforme a Lei 14133 /2021, o PCA deverd ser divulgado e mantido & disposigéo do
publico em sitio eletrénico oficial e deverd ser observado na realizagéo de licitagdes e na
execucdo dos contratos.

O PCA é um instrumento de planejamento macro, com o qual devem se compatibilizar as fases
preparatérias dos procedimentos licitatérios, conforme artigo 28 do Decreto 14.730/2023.

4° passo: Autorizagéo da Autoridade
Competente

Um dos documentos que deverd instruir o processo é a Declaragéo de Autorizagéo da
auvtoridade méxima do érg&o ou entidade responsdvel pela contratagdo para o prosseguimento
do processo.

A validade dos atos administrativos estd condicionada, entre outros aspectos, & sua prética por
agente competente. Desta forma, a competéncia é requisito de validade dos atos
administrativos, de modo que o n&o cumprimento desse requisito caracteriza vicio. A rigor,
imp&e-se a anulagéo dos atos praticados por quem n&o possui a devida competéncia.

®
o ® e
¢ o
° o
® E necessdaria a aprovacéo por ato formal e motivado da °
o auvtoridade competente!
®
¢ o
¢ .
g ©
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PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

5° passo: Estudo Técnico Preliminar (ETP)

O quinto passo é um dos mais importantes de todo o processo de licitagdo. O ETP é um
documento que caracteriza o interesse publico envolvido, a sua melhor solugéo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto bdsico a serem elaborados caso se conclua
pela viabilidade da contratagéo. Nesta etapa, outros estudos e andlises podem ser instrumentos
auxiliares importantes, principalmente para a criagéo de justificativas que correlacionem as
especificidades listadas quanto ao objeto e as necessidades da compra. Deve-se levar em
conta aspectos como: a padronizagdo de objetos, conhecimento de impactos e formas de
tratamento destes; andlise de viabilidade de alternativas; e andlise dos custos envolvidos. A lei
determina que o ETP contenha estes elementos:

Descricdo da necessidade da contratacéo

E o resultado do 1° passo descrito. Deve identificar as necessidades da Administracéo Piblica
e/ou da sociedade e verificar como o objeto a ser contratado atende a essa demanda,
prevendo critérios e praticas de sustentabilidade.

Previséo da contratacé&o no orcamento

Adequar a contratagdo & Lei Orcamentdria Anuval e ao Plano de Metas é fundamental, para
melhorar a previs&o do érgdo, além de auxiliar caso seja necessdria uma suplementagdo. Caso o
objeto do ETP n&o esteja orcado e/ou previsto, deve-se descrever por quais motivos n&o houve a
previsdo.

Requisitos da Contratacéo

Atencdo aos artigos 30
Resultado do 2° passo - a definigéio do objeto -, devem ser ao 33 do Decreto

especificados os requisitos do objeto a ser contratado, como suas 14.730,/2023 na hora
especificagdes técnicas, suas expertises (no caso de servicos), o de elaborar o ETP
que deve atender no momento de sua contratag¢do, entre outros
pontos que se relacionam diretamente com o uso do objeto.
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PASSO A PASSO FASE |
INTERNA E PREPARATORIA

Estimativa das quantidades adquiridas e sua meméria de célculo

Demonstrar como a quantidade foi escolhida (dados histéricos - da prépria Administragdio ou de
algum sistema de busca e comparagdo - e perspectivas do mercado futuro auxiliam na escolha),
através dos cdlculos realizados; também se mostra relevante considerar informagdes contextuais
como: contratagdes anuais médias, contexto socioambiental, possibilidades de ocorréncia de
fatores excepcionais, entre outros. Considerar interdependéncias com outras contratacdes, de
modo a possibilitar economia de escala.

Levantamento de mercado e justificativas

Etapa em que se demandam cotagdes, para ser obtido o valor e a justificativa da solugdio a ser
contratada. Aqui, se torna elementar que o objeto esteja bem especificado, de forma que as
pesquisas de prego e de mercado se adequem inteiramente ao que estd sendo pedido, ou pelo
menos, que chegue o mais préximo possivel. Importante também a escolha de empresas
certificadas e com notdrio saber na drea de proviséo do objeto.

Estimativa do valor da contratacéo

Esta etapa é consequéncia direta da etapa anterior, de modo que a estimativa do valor final é
determinada a partir do estudo e do cdlculo das cotagdes obtidas pelo levantamento de
mercado. Importante levar em conta n&o somente o custo direto de obteng&o do objeto, mas
também os custos de atualizagéo de tecnologia, de depreciacéo, de manutencéo, entre outros.

Descricdo da solucéao

Descrigdo da solugdio na totalidade, inclusive das exigéncias relacionadas & manutengéo e &
assisténcia técnica, quando for o caso. Relevante que seja previsto, ao méximo, qualquer tipo de
manutenc&o, reforma e atualizagdo do objeto adquirido. A prépria equipe gestora também
deve esbogar algumas solugdes possiveis para os problemas previstos, para ajudar no
monitoramento das propostas.

Justificativas para a escolha do parcelamento

Dependendo do cronograma de planejamento da aquisicio/licitagéo, incluindo possibilidades
de armazenamento e execucdo/utilizagdo, se torna relevante prever o parcelamento de
entrega do objeto a ser contratado; no caso de servigos, o parcelamento pode ser compativel
as fases de execugdo do projeto, por exemplo.
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PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

Resultados pretendidos

Deve ser argumentado o porqué da escolha da modalidade de licitagéo, do modelo de compras
- centralizadas ou n&o, das especificagdes dos objetivos, entre outros pontos fundamentais para
a defesa da aquisigdo; portanto, nesta etapa, devem ser demonstrados os resultados que
dever&io embasar o porqué de tais escolhas terem sido feitas e devem ser avaliadas as
informacgdes mais importantes para orientacdo da contratagéo, considerando a efetividade e o
desenvolvimento nacional sustentavel.

Responsabilidade da Administragéo Piblica

Da mesma forma que devem ser estabelecidas condicdes de execucdo, entrega, pagamento que
s&o destinadas as empresas prestadoras de bens e servigos, algumas condigdes s&o de
responsabilidade da prépria Administrag@io Piblica. Desse modo, devem ser expostas as
possiveis capacitagdes necessdrias referentes ao tema do objeto, por exemplo.

Contratacdes correlatas e /ou interdependentes

ltens como atuag&o em rede ou compras em conjunto devem ser especificados; assim, compras
que dependem de outra aquisigdo e/ou outra agéo devem ser justificadas.

Possiveis impactos ambientais e suas mitigacdes

Devem ser incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como
|og|’sticq reversa e recic|ctgem, quando c1p|icc’1ve|,' neste documento, q|guns requisitos sdo
apresentados, para auxiliar na elaboragao de tal item.

Concluséo sobre a aquisicéo

O estudo técnico preliminar precisa ser conclusivo, incisivo e prdtico, provando que a
contratacdio &, de fato, necessdria. Dessa maneira, a conclusdo deve apresentar, de forma
sintética, o objetivo, a metodologia, os cdlculos e os resultados esperados, levando ao
convencimento da necessidade da aquisicdo por parte da Administragéo Péblica e de garantia
de satisfacdo do interesse publico.

pdg 18



PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

6° passo: Elaboracéo do Mapa de Risco/
Matriz de Risco

Etapa fundamental, a andlise dos riscos permite que se diminua, ao mdximo, qualquer
comprometimento com o sucesso da licitagéio e a boa execugdo contratual. Devem ser
analisados riscos econémicos, financeiros, logisticos, gerenciais, de entrega do objeto, de
pagamento de objeto, dentre outros. Com o exercicio da Lei 14.133 /2021 e o advento da cultura
de compliance na Administragdo Publica, se torna ainda mais urgente o desenho prévio de uma
matriz de riscos.

Como forma de aumentar a seguranca e a integridade da Administrag&o Péblica durante os
processos de aquisigdes, a Lei 14.133 /2021 demonstra uma importante priorizag@o da definicdo
da matriz de riscos. De acordo com o artigo 103, pardgrafo 4°:

“A matriz de alocacdo de riscos definira o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em relacdo a
eventos supervenientes e deverd ser observada na solucdo de eventuais pleitos das partes”.

Ou seja, tal matriz precisa estar j& definida na elaborac&o do contrato, de forma a buscar a
maior mitigag&o possivel de potenciais riscos a ocorrerem ao longo da execucdo do acordo.
Uma estratégia eficiente para o desenvolvimento da matriz de riscos, consiste na andlise as
licitacdes anteriores e /o de produtos similares, para entender quais pontos deram errado e
podem ser sanados.

Seguindo tais passos, a Prefeitura Municipal de Niteréi também se instrumentaliza e se capacita
cada vez mais dentro deste tema. A Controladoria Geral do Municipio (CGM), a partir de seu
programa de integridade, o Previne Niterdi, apresenta a metodologia de gest&o, riscos e
controle, demonstrando a importancia de se estruturar planos de agéo e contingéncia, além de
diagnosticar, avaliar, mitigar e monitorar os possiveis riscos que permeiam maior parte das
agdes dos érgéos publicos.

Dessa forma, a cidade j& conta com o Decreto de Gerenciamento de Riscos (Decreto n°
13.425/2019) e, a partir do ano de 2022, com diversos materiais a serem disponibilizados no site
da CGM, com planilhas, tabelas e anexos com as principais tipologias de riscos, painel de
gerenciamento de riscos, andlise de maturidade, entre outros contetdos.
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A Lei 14.133 /2021 prop&e a andlise dos riscos com a finalidade de tentar prever os fatos que, se
ocorrerem, possam desequilibrar econémica e financeiramente o contrato, definindo
antecipadamente as responsabilidades das partes.
A andlise dos riscos que possam surgir na contratagdo do objeto, deve ser efetuada pela

Administrag&o na fase de seu planejamento, como uma forma de se identificar e proceder ao
tratamento de seus riscos. O Decreto 14.730/2023 apresenta as especificidades entre o Mapa

de Risco e a Matriz de Risco.

Mapa de Risco

E o documento que materializa a andlise
dos riscos que possam comprometer o
sucesso da licitagéo e a boa execucdo
contratual e prop&e controles capazes

de mitigar as possibilidades ou os efeitos

da sua ocorréncia.

Deve ser elaborado na fase preparatéria
e juntado aos autos do processo de
contratagéo até o final da elaboracao
do termo de referéncia, podendo ser
atualizado, caso sejam identificados e
propostos, respectivamente, novos riscos
e controles considerados relevantes.

X

Matriz de Risco

E o instrumento que permite a
identificacéo das situacdes futuras e
incertas que possam impactar o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, bem
como a definicdio das medidas
necessdrias para tratar os riscos e as
responsabilidades entre as partes.

Deverd estar prevista em cldusula
especifica da minuta contratual anexa ao
edital.

Para as contratacdes de servicos cujo

valor estimado superar RS 5.000.000,00
(cinco milhdes de reais), por exercicio.
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7° passo: Requisicéo do objeto, com
fundamento no ETP

A partir do Estudo Técnico Preliminar vai ser feita a requisicdo de determinado objeto. E o ETP
que indicard para Administragdo qual a melhor solugdio para demanda apresentada e o Mapa
de Risco ou Matriz de Risco oferecerd ao Gestor condigdes para prever os riscos possiveis.

Neste momento do processo a autoridade méxima do érg&o ou entidade promotora da
contratagdio se manifestard para requerer o objeto, de acordo com o que foi sinalizado pelo
ETP. Conforme artigo 33 do Decreto:

“Atestada a adequacdo e viabilidade da contratacdo pretendida por meio do Estudo Técnico
Preliminar, o procedimento de contratacdo publica, de forma direta ou mediante licitacdo, sera
deflagrado a partir da requisicéo administrativa do respectivo objeto a ser emitida pelo setor
responsdvel do drgdo ou entidade municipal, devendo ser submetida, quando ndo emitida por este, ao
aval da autoridade maxima do orgdio ou entidade.

§ 1° O documento de formalizagéo da demanda deverd descrever de forma sucinta e objetiva a
necessidade administrativa que ensejard a contratagdo, com fundamento no Estudo Técnico
Preliminar anteriormente realizado.

§ 2° Somente serd dado prosseguimento ao procedimento caso autorizado pela autoridade maxima
do drgdo ou entidade.”

8° passo: Termo de Referéncia e/ou
Projeto Basico

O termo de referéncia ou o projeto bdsico é o documento, elaborado a partir dos estudos
técnicos preliminares, que deve conter os elementos descritivos necessdrios e suficientes, e com
nivel de preciséio adequado para caracterizar o objeto da licitagé&o. O Decreto 14.730,/2023,
no artigo 40, trata dos requisitos necessdrios & construg&o do termo de referéncia. O termo de
referéncia é usado, primordialmente, na contratacdo de bens e servicos comuns; ja o projeto
bdsico é utilizado apenas para contratagdo de obras e servicos de engenharia. A lei
14.133 /2021 lista os seguintes itens bdsicos a serem requisitados no TR:
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Definicéo do Objeto

Etapa realizada no 2° passo, deve ser transcrita no TR. Funcionard como base primordial para a
justificqtiva da contratagdo. Devem ser incluidos a natureza do objeto, os quantitativos, o prazo
do contrato e, se for o caso, a possibilidade de prorrogagéo.

Fundamentacéo da contratacéo

Consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes, realizados na etapa
anterior, ou, quando né&o for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que né&o
contiverem informagdes sigilosas. E quando se justifica a necessidade de aquisigéio do objeto do
contrato.

Descricéo da solucéo, considerando o ciclo de vida

Dentre as solugdes planejadas e os resultados pretendidos pela Administragéo Publica, quanto &
avaliagdio dos objetos propostos, deve-se considerar todas as etapas que envolvem o
desenvolvimento do objeto, desde a obtencdo dos insumos da matéria-prima até o momento
final de descarte, reuso, |og|'sticc1 reversa, etc. Utilizar a abordagem do ciclo de vida se mostra
como uma estratégia importante de compras sustentdveis.

Requisitos da contratacéo

A descricdio incompleta, imprecisa ou equivocada resultar4 em desatendimento da demanda,
mesmo que o contrato seja fielmente executado pela empresa contratada; dessa forma,
somente apds a especificagdo detalhada do objeto, indicando precisamente quais sdo as
obrigagdes a serem cumpridas pela contratada, em termos de especificagdio e método de
execucgdo do contrato, é que serd possivel a realizac@io de pesquisa de precos de mercado.

Modelo de execucgéo do objeto

Devem ser explicitados os direitos e deveres dos contratados e do contratante, de forma a
assegurar que as condigdes de responsabilidade sejam perseguidas por toda a duragdo do
contrato. Além disso, é importante que sejam indicadas as regras de recebimento dos objetos.
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Modelo de gestéo do contrato

Descreve como a execugdio do objeto serd acompanhada e fiscalizada; aqui devem ser
incluidas as sangdes previstas, no caso de descumprimento de alguma condi¢dio do edital; tais
sangdes devem ser redigidas de forma objetiva, suficiente e clara. Garantias e meios de
manutencdo e assisténcia técnica - caso seja adequado - devem também estar disponibilizadas
no TR.

Critérios de medicéo e de pagamento

Da mesma forma que devem ser indicadas as regras de recebimento do objeto, devem ser
indicadas no TR os modos de pagamento (se parcelado, se no inicio, se no final, ou qualquer
outro modo escolhido) por parte do contratante para o contratado, do mesmo modo que as
maneiras e indicadores que ser&o usados para medir a entrega do bem ou a execugdo do
servico por parte do contratado.

Critérios de selecéo do fornecedor

Tais critérios devem estar explicitamente detalhados no TR, de forma a demonstrar a maior
transparéncia possivel na selegéo do fornecedor. Nas etapas de julgamento e habilitagdo, esses
aspectos serdo fundamentais para auxiliar a comisséo de selecéio a determinar o fornecedor
adequado de acordo com a especificagdo do objeto e os requisitos para o fornecimento.

Estimativas do valor da contratacéo

Tais estimativas devem estar acompanhadas dos precos unitdrios referenciais, das memérias de
cdlculo e dos documentos que lhe dé&o suporte, com os parametros utilizados para a obtengéo
dos pregos e para os respectivos cdlculos, que devem constar de documento separado e
classificado. Aqui, planilhas explicativas e detalhadas, além do cronograma fisico-financeiro
podem ajudar no processo.

Adequacédo orgamentaria

Como modo de garantir eficiéncia e economicidade, além de adequagdo ao planejamento da
Administrag&o Piéblica e seriedade no processo de pagamento do edital, deve ser
disponibilizado no TR a adequag&o ao orgamento do érgdo, demonstrando a origem da
dotag&o orgamentdria e o compromisso com a responsabilidade fiscal do municipio.

pdg 23



PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

Os requisitos est&o elencados no artigo 40 do Decreto 14.730,/2023. Sé&o eles:

Definig&o do objeto,

Fundqmentagdo da necessidade da contratagdo, do quantitativo do objeto e, se for o caso,
do tipo de solug&o escolhida;

Alinhamento com as necessidades tecnolégicas e de negdcio, para as contratagdes que
envolvam Solucdes de TIC;

Justificativa para o parcelamento ou n&o da contratacéo

Previsdo da vedag&o ou da participagéio de empresas sob a forma de conséreio no processo
de contratagdo e justificativa para o caso de vedagdo;

Descrigdo da solug@io como um todo, considerando todo o ciclo de vida do objeto, bem
como suas especificagdes técnicas;

Modelo de execucdio do objeto,

Especificagéo da garantia do produto;

Valor maximo estimado unitério e global da contratagéo, acompanhado de anexo contendo
memdrias de cdlculo e documentos que lhe d&o suporte, com os parametros utilizados para a
obtencd@io dos pregos e para os respectivos cdlculos, salvo se adotado orgamento com
cardter sigiloso;

Justificativa para a adogéo de orgamento sigiloso, se for o caso;

Classificagdo orcamentdria da despesa, exceto quando se tratar de processos para
formagéo de registro de precos, os quais dever&o indicar apenas o cédigo do elemento de
despesa correspondente;

Estabelecimento, nas hipdteses previstas pela Lei Complementar Federal n° 123, de 14 de
dezembro de 2006, de reserva de cota ou a exclusividade da licitagéo para os beneficidrios
da norma;

Modalidade de licitagdio, critério de julgamento e modo de disputa, apresentando
motivag&o sobre a adequagéo e eficiéncia da combinagéo desses parametros;

Prazo de vc1|idade, condigées da proposta e, quando for o caso, a exigéncia de amostra,
exame de conformidade ou prova de conceito, entre outros testes de interesse da
Administracéo;

Parametros objetivos de avaliagdo de propostas quando se tratar de licitagéo de melhor
técnica ou de técnica e preco;

Requisitos de comprovacéo da qualificac@o técnica e econdmico-financeira, quando
necessdrios, e devidamente justificados quanto aos percentuais de afericiio adotados,
incluindo a previs&o de haver vistoria técnica prévia, quando for o caso;

Prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagéo;

Prazo para a assinatura do contrato;

Requisitos da contratag&o, limitados aqueles necessdrios e indispensdveis para o
atendimento da necessidade publica, incluindo especificacéio de procedimentos para
transicdo contratual, quqndo for o caso;

Obrigagdes da contratante, exceto quando corresponderem aquelas previstas em
instrumentos padronizados a serem utilizados na licitagdo, hipdtese em que deverdo ser
descritas apenas as obrigacées especificas relativas ao objeto pretendido;
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« Obrigagdes da contratada, exceto quando corresponderem aquelas previstas em
instrumentos padronizados a serem utilizados na licitagdo, hipdtese em que deverdo ser
descritas apenas as obrigacdes especificas relativas ao objeto pretendido;

* Previsdo e condicdes de prestacdio da garantia contratual, quando exigida;

* Previsdo das condigdes para subcontratag&o ou justificativa para sua vedagdio na
contratagdo pretendida;

« Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugcdo do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelo érg&o ou entidade no caso em concreto, exceto quando
corresponder aquele previsto em instrumentos padronizados a serem utilizados na licitagéo,
hipdtese em que deverdo ser descritas apenas as condigdes especificas da gestdio do objeto
pretendido;

« Critérios e prazos de medig&o e de pagamento;

+ Sangdes administrativas, exceto quando corresponderem aquelas previstas em instrumentos
padronizados a serem utilizados na licitagdo, hipétese em que dever&o ser descritas apenas
as penalidades especificas relativas ao objeto pretendido, bem como os percentuais de
multa a serem preenchidos nos referidos documentos padronizados;

« Direitos autorais e propriedade intelectual, bem como sigilo e seguranga dos dados, se for o
caso;

 Para os processos de contratagdo de servicos que envolvam Solugdo de TIC, os seguintes
pardmetros e elementos descritivos: glossdrio de termos especificos de TIC; justificativa da
métrica utilizada; arquitetura tecnolégica; nivel minimo de servico - NMS; transferéncia de
conhecimento; documentacdo da solucdio; medicéio de demandas e consideracdes sobre
contagem de pontos de fungdio, dentre outros que se fizerem necessdrios;

 demais condig®es necessdrias & execugéo dos servicos ou fornecimento.

De modo similar, o projeto bdsico é o “conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigo, elaborado com base nas
indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a
avaliagéo do custo da obra e a definigéio dos métodos e do prazo de execug&o”. A lei ainda
aponta que, previamente ao Projeto Bdsico, deve ser realizado um anteprojeto.

Dentre os elementos a serem inseridos neste anteprojeto, estéo: demonstragéo e justificativa do
programa de necessidades; avaliagéo de demanda do piblico-alvo; motivagéo técnico-
econémico-social do empreendimento; viséo global dos investimentos; defini¢gdes relacionadas
ao nivel de servico desejado; prazo de entrega; estética do projeto arquiteténico, parametros
de adequacéo ao interesse publico, de economia na utilizagao, de facilidade na execucdo, de
impacto ambiental e de acessibilidade; entre outros pontos.

pdg 25



PASSO A PASSO FASE
INTERNA E PREPARATORIA

Para a elaboragéo do Projeto Bdsico, portanto, os seguintes elementos séio demandados:

Levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos,
ensaios e andlises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessdrios para execucdo da solucdo escolhida.

Solucgdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas,
de forma a evitar a necessidade de reformulagées ou variantes quanto
& qualidade, ao prego e ao prazo inicialmente definidos.

Identificacd@o dos tipos de servigos a executar e dos materiais e
equipamentos a incorporar & obra, bem como das suas especificagdes,
considerados os riscos e os perigos identificaveis, sem frustrar o cardter
competitivo para a sua execugdo;

Informagdes que possibilitem o estudo e a definigéo de métodos
construtivos, de instalagdes provisérias e de condigdes organizacionais
para a obra, sem frustrar o cardter competitivo para a sua execug&o;

Subsidios para montagem do plano de licitagéo e gestdo da obra,
compreendidos a sua programagéo, a estratégia de suprimentos, as normas
de fiscalizagéo e outros dados necessdrios em cada caso;

Orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servigos e fornecimentos propriamente avaliados.
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O projeto executivo, por sua vez, constitui-se de projeto basico (conforme OT IBR 001/2006)
acrescido de detalhes construtivos necessdrios e suficientes para a perfeita instalagéo,
montagem e execucdo dos servicos e obras, elaborado de acordo com as normas técnicas
pertinentes e sem alterar o projeto bdsico, inclusive seus quantitativos, orgamento e cronograma
(IBRAOP). O projeto executivo é feito com o objetivo de minimizar possiveis erros na execucdo
da obra e/ou servigo, e complementa o projeto bdsico, o detalhando ainda mais. Entretanto,
n&o pode discorrer sobre itens como memdéria de cdlculo, especificagdes técnicas ou modelos
de construgdo que ja nédo estejam presentes no projeto basico.

A lei 14133/2021 esclarece que estabelecer as condigdes de execugdio, pagamento e
recebimento do contrato deve ser uma etapa anterior & construgdo do edital. E essencial que
sejam discutidas tais premissas, afim de se construir um documento que contenha
fundamentagdes técnicas de garantias de execugdo do objeto a ser licitado. Devem ser
esmiugadas as formas de pagamento, assim como as condigdes para que esse pagamento
ocorra e o prazo/forma de recebimento do objeto adquirido. Abaixo, apresentamos algumas
perguntas que podem auxiliar nesta etapa:

Caso a forma mais eficiente seja a forma parcelada, qual o cronograma de entrega? E o
cronograma de pagamento /recebimento?

A depender da forma de pagamento, qual é a data-base e a periodicidade de
reajustamento do preco?

Com que frequéncia aquisi¢des similares séo realizadas?

Como definir o cronograma fisico-financeiro, de modo a néo prejudicar nenhum dos
lados atuantes do contrato?

Quais indicadores séo satisfatérios para medir a execugéo adequada dos objetivos da
licitag&o?

A entrega é factivel, se feita em partes? O parcelamento pode ser feito sem perda de
qualidade?
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9° passo: Estimativa de valor da
contratagdo

A pesquisa de precos se mostra essencial na busca por economicidade e isonomia no ato de
aquisiglo por parte da Administrag&o Piblica. A pesquisa possibilita, além de uma maior
transparéncia de todo o processo, a padronizagéo de um modelo de orientagéo para a escolha
da proposta mais vantajosa.

O artigo 49 e 52 do Decreto 14.730 /2023 prevé que a pesquisa de pregos deverd ser realizada
da forma mais ampla possivel, incluindo o maior néimero de fontes disponiveis.

« Portal de Compras Governamentais: www.comprasgovernamentais.gov.br;

« Precos publicados em midia especializada, sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

« Contratos similares de outros entes publicos, em execugdo ou conc
periodo de um ano anterior & pesquisa de precos;

+ Pesquisa de mercado com pelo menos 3 (trés) fornecedores mediante
solicitag&o formal de cotacdo;

« Bancos de pregos publicos ou privados devidamente estabelecidos e
reconhecidos no mercado.

uidos, no

Outros pontos quanto & estimativa do valor da contratagéo séo:

Deverdo adotar como fonte preferencial para elaboragéo de
estimativa de valor os veiculos oficiais de divulgagéo de valores
referenciais, tais como bancos ou painéis de precos;

Deve-se documentar todo o processo de formagéo do preco, desde o
passo a passo da pesquisa, até a resposta e as cotagdes recebidas,
incluindo os célculos realizados para se definir o preco final. A
metodologia deve ser exibida de forma detalhada, com ajuda de
planilhas e outros instrumentos que o servidor considere necessdrio.
Deverd constar, ainda, a indicagéo do responsavel pela formagéo de
precos, com nome, cargo e matricula do servidor.
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10° passo: Elaboracéo do Edital

E fundamental a adequagdo prévia da execucéo da licitag@o ao planejamento orgamentdrio
da Administragdo Péblica. Ou seja, deve ser demonstrado que o valor destinado as aquisigdes
publicas est&io devidamente organizados e planejados no exercicio financeiro e orgamentdrio
do érgdio e da Administrag&o como um todo. Uma vez que as leis orgamentdrias s&o utilizadas
como parametro fundamental para a elaborag&o do estudo técnico preliminar, nesta etapa de
adequagdo e estimagdo do orgamento, tais informagdes devem ser inseridas no edital. Devem
ser demonstradas as composigdes dos pregos utilizados para sua formagéo e a fonte do
orcamento.

Existe outra alternativa de solugcéo do problema que néo envolva a aquisi¢éo?

Quais custos compdem o orcamento?

O objeto necessitard de manutengéo/atualizacéo no decorrer da execugéo? Isso também
esta previsto?
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A minuta do edital é o documento que disponibiliza todas as condig&es, requisitos e justificativas
elaboradas nas etapas anteriores; ou sejo, é o que fundamenta e inicia o processo de
formalizagdo da aquisicéio publica. A minuta do edital nada mais é do que um esbogo - ou uma
primeira versdo - de um contrato, permitindo que ambas as partes possam negociar c1|gumas
premissas antes do contrato ser firmado oficialmente. Esta etapa deve aparecer como anexo do
edital de licitagdo.

Normalmente, ja s&o disponibilizados no site da Procuradoria Geral do Municipio, exemplos de
minutas de editais e de contratos. Tais modelos facilitam a elaboragéo do edital escolhido, de
modo a serem alteradas somente as especificidades dos objetos que estdo sendo licitados e/ou
adquiridos. A maioria das cldusulas expostas nessas minutas s&o itens necessdrios para o controle
de tais contratos pelos érg&os responsdveis e, por isso, devem ser mantidos na estruturagéo
desses editais.

Algo importante a ser indicado é que todos os elementos do edital - o que inclui todas as
minutas e seus anexos, o termo de referéncia, o projeto bdsico, entre outros - devem ser
disponibilizados em sitio eletrénico oficial na mesma data em que o edital for divulgado; o
acesso a esse sitio deve ser simples, permitindo ampla acessibilidade. Além disso, deve ser
publicado, ao menos, um extrato do contrato no Didrio Oficial do municipio.

Desta forma, recomenda-se utilizar os modelos que estéo disponibilizados no site da PGM. Para
isso, basta entrar no site da Procuradoria Geral do municipio (http://pgm.niteroi.rj.gov.br/).

A depender do tipo do objeto foco do edital (seja ele a aquisiciio de bens, de prestacdo de
servicos ou de execucdo de obras e servicos de engenharia), deve ser estipu|ado um regime de
fornecimento, de modo a periodizar entregas, prazos e até mesmo caracteristicas desta
entrega.

Em quais periodos tal objeto é mais demandado?

H&, no mercado fornecedor, a participacéo de empresas de pequeno porte e /ou
microempresas, principalmente locais?
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A lei 14133 /2021 permite algumas condigdes especificas; tais condigdes podem ser usadas para
promover a escolha de compras sustentdveis. Desse modo, a partir de uma justificativa bem
estruturada, se torna capaz a indicac@io de possiveis marcas e/ou modelos que sejam mais
sustentdveis (social, econdmica ou ambientalmente) do que outros semelhantes, e de vedagéo
daqueles que n&o atendam os mesmos requisitos. Assim, a Administragdo poderd,
excepcionalmente:

I - Indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente
justificado, nas seguintes hipéteses:

a) Necessidade de padronizacéo do objeto;

b) Necessidade de manter a compatibilidade com plataformas e padraes ja
adotados;

¢) quando determinada marca ou modelo forem os tnicos capazes de
atender as necessidades do contratante;

d) quando a descricéo do objeto puder ser mais bem compreendida pela
identificacéo de determinada marca ou determinado modelo

Il - Exigir amostra ou prova de conceito na fase de pré-qualificagéo, de julgamento
das propostas ou de lances, ou no periodo de vigéncia do contrato ou da ata de
registro de precos, desde que previsto no edital da licitacéo e justificada a
necessidade de sua apresentacéo;

Ill - Vedar a contratacéo de marca ou produto, quando, se comprovar que
produtos ja adquiridos e utilizados pela Administracéo néo atendem a
requisitos indispensaveis ao pleno adimplemento da obrigacéo contratual;

IV - Solicitar, motivadamente, carta de solidariedade emitida pelo fabricante,
que assegure a execucgdo do contrato, no caso de licitante revendedor ou
distribuidor.
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Esta é a etapa de discussdo sobre o modelo de contratac@io que trard o resultado mais
vantajoso para a Administrag&o Piblica, considerando todo o ciclo de vida do objeto; desta
forma, devem ser estabelecidos 0 modo da e os requisitos de julgamento que permitam que a
escolha da proposta seja a mais adequada e eficiente possivel.

Modalidades de Contratacéo:

Pregdo Concorréncia Leilao D|a|099
Competitivo

Os requisitos de julgamento demandados nesta etapa devem ser relacionados e dialogar com
as condigdes do edital, tais como: exigéncias de qualificagdo técnica e de qualificagdo
econémico-financeira, justificativa dos critérios de pontuagdo e julgamento das propostas
técnicas e justificativa das regras pertinentes & participagdo de empresas em consércio, entre
outros pontos.

Quais sé@o as caracteristicas da modalidade de contratacéo escolhida?

Qual a metodologia para a escolha de tais critérios? O que eles devem medir?

Porque determinada especificacéo em detrimento de outra?
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11° passo: Andlise do CETI (em caso de
aquisicdo de bens e servicos de
tecnologia)

Esta etapa é particular ao processo de licitag&o no municipio de Niterdi, além de ser
obrigatéria somente a partir de determinadas condigdes. O CETI foi criado a partir do Decreto
n° 14.012/2021 e, dentre outras atribui(;c”)es, possui a premissa de dispor quanto as compras e
contratacdes de TIC.

Ou seja: qualquer aquisicdo e(ou contratacdo de servigo e /ou produto que envolva bens que
se caracterizam por ser tecnolégicos, digitais, de informacgdo e comunicagéo, deve passar por
uma andlise do Comité.

O decreto 14.708/2023 estabeleceu procedimentos para tramitagéo dos processos
administrativos de compra ou contratag&o de bens ou servicos de tecnologia da informagéo e
comunicagdo, além de um fluxo especifico, conforme descri¢do no artigo 9°:

O processo iniciard com a instrugdo inicial pelo érg&o ou entidade requisitante, com documento
oficializador da demanda, a ser elaborado pela drea requisitante da solugéo;

Serd encaminhado a uma comissdo composta por representantes da SMA e da SEPLAG, que realizard
a andlise prévia da demanda, a fim de orientar o érgdo ou entidade requisitante sobre o
amoldamento da demanda a catdlogos de bens ou servigos padronizados, a possibilidade de adotar
solugBes j& existentes no Municipio ou incluir a demanda em contratagdes centralizadas;

Serd devolvido ao érgé&o ou entidade requisitante, para instrugéo suplementar, para instrugéo
conforme artigo 3° do Decreto 14.708 /2023;

Serd encaminhado & equipe da Subsecretaria de Modernizagéo da Gestéo, da SEPLAG, que produzird
uma nota técnica e a ficha de encaminhamento ao Comité Estratégico de Tecnologia da Informagéo -
CETI;

Serd deliberado pelo Comité Estratégico da Tecnologia da Informag&o, quanto ao alinhamento
estratégico e tecnolégico da solugdio, observado o calenddrio de reunides a ser divulgado
previamente;

Serd devolvido ao érgé&o ou setor requisitante para a instrugéo complementar e com as
recomendagdes do Comité Estratégico de Tecnologia da Informagéo - CETI;

Serd encaminhado & Procuradoria Geral do Municipio;
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A atuag&o do CETI se mostra importante e adequada & Lei de Licitagdes (14.133 /2021) uma vez
que também tem por premissa que:

As aquisicdes e contratacdes de TIC deverao, sempre que possivel,
serem realizadas de maneira centralizada e integrada, de modo a
aumentar a eficiéncia e a qualidade do gasto publico.

Além disso, o CETI seguird a|guns p|qnejc1mentos estratégicos, como o Plano Estratégico de
Tecnologia da Informag&io e Comunicagé&o (PETIC) e o Plano Diretor de Geral de Tecnologia de
Informagdio e Comunicagdo (PDGTIC), o que corrobora a avaliagdio a partir do alinhamento do
planejamento municipal com as necessidades de contratagdo e aquisicéo.

12° passo: Andlise da Procuradoria Geral
do Municipio

A andlise juridica também consiste em etapa fundamental, em que os responsaveis juridicos d&o
o aval quanto & legalidade e & regularidade do edital estruturado. A Lei 14133 aponta que esta

andlise deve realizar controle prévio da legalidade do edital e do objeto de contratacgao.
Segundo o art.53, o parecer deve:

Apreciar o processo licitatério conforme critérios objetivos prévios de atribuigéo de prioridade;

Redigir sua manifestagdo em linguagem simples e compreensivel e de forma clara e objetiva, com
apreciagdo de todos os elementos indispensdveis & contratagdo e com exposigéo dos pressupostos de
fato e de direito levados em considerac&o na andlise juridica
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A PGM analisard, no geral, todo o edital e seu conteddo. Isso incluird todas as etapas anteriores
realizadas, como o TR, projeto bdsico, pesquisa de precos, ETP. Como em seu site j& constam as
minutas-padréo a serem utilizadas, muito da andlise se desdobra na avaliagéo de possiveis
mudancas realizadas em cima dessas minutas.

A andlise juridica se torna dispensdvel nas hipéteses definidas nos artigos 84 e 163, §1°X, do
Decreto 14.730,/2023. A justificativa para que ndo tenha a manifestagé&o juridica se ampara nos
fundamentos:

O baixo valor da contratagdo;

* A baixa complexidade da contratagéo;

+ Aentrega imediata do bem; e

Utilizag8io de minutas de editais e instrumentos de contrato, convénio ou outros ajustes
previamente padronizados pelo érgéo de assessoramento juridico.

Depois de tal andlise, o parecer do assessoramento juridico é enderegado & unidade de destino,
responsdvel pelo edital de licitagdo. A partir de tais encaminhamentos, cabe ao érgdo
solicitante alterar tais pontos apontados, de acordo com seu entendimento.

13° passo: Andlise da Controladoria Geral
do Municipio

Assim como o Parecer Juridico, a andlise por parte da Controladoria Geral do Municipio é
fundamental. E papel da CGM avaliar questdes de controle interno, gestéio de riscos,
contabilidade, auditoria interna, entre outros pontos.

Dois importantes instrumentos que auxiliam na andlise mais célere da CGM sé&o:

Termo de Requisitos Minimos (TRM)

Os TRMs especificam as exigéncias minimas que devem ser observadas previamente pe|o gestor,
de forma a orientar a instrug&io dos processos administrativos submetidos & andlise da Secretaria
Municipal de Fazenda, fortalecendo o sistema de controle interno e as agdes preventivas e
detectivas por meio de aprimoramento dos instrumentos de accountability e compliance.
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Matriz de Gestéo de Riscos

Também chamada de matriz de probabilidade e impacto, trata-se de uma ferramenta de
gerenciamento utilizada para identificar e determinar o tamanho de um risco e possibilitar as
acdes de impedimento ou controle. A identificag&io dos riscos é importantissima para o
diagnéstico do processo de planejamento estratégico e tem o objetivo de auxiliar a tomada de
decis@io, com vistas a prover razodvel seguranga no cumprimento das agdes e alcance dos
objetivos institucionais na Prefeitura Municipal de Niterdi.

Seguindo a Lei 14.133, que aponta a importancia do planejamento e da gestdo de riscos dentro
do processo licitatério, a andlise da CGM ja demanda que os gestores se organizem e
demonstrem probabilidades, impactos, riscos e adequagdo aos documentos padrdo da
Administracéo Publica.

No préprio site da Controladoria (http://www.controladoria.niteroi.rigov.br/) é possivel
encontrar os arquivos que correspondem a esses dois instrumentos.

Concluida a andlise, o processo retorna & unidade solicitante, para que sejam feitas as devidas
alteragdes.

14° passo: Avaliacéo da Comisséo de
Programacéo Financeira e Gestéo Fiscal
(CPFGF)

Esta etapa é particular ao processo de licitag&o no municipio de Niterdi, além de ser
obrigatéria somente a partir de condi¢cdes. A CPGFG foi criada a partir do Decreto n°
13.497 /2022 e, desde entdo, segundo seu artigo 2°, ela é:

Incumbida de zelar pelo atendimento das disposi¢ées previstas
nas normas de execugdo orgamentdria, bem como pelo
acompanhamento dos parametros da Lei Complementar n° 101,
de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF,
visando a prevencéo de riscos e a correcéo de desvios que possam
afetar o equilibrio das contas piblicas do Municipio.
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Dessa forma, somente aquisicdes cuja despesa seja superior a RS 400.000,00 (quatrocentos mil
reais) devem ser encaminhadas para a avaliagéio da comisséo*.

Segundo o art.10 do Decreto de criagéio da CPFGF, devem passar por sua avaliagdio as
seguintes modalidades:

Licitacdes de . Adesdo aatade  Celebracgéo de
Dispensas e

q_uo.lquer I ‘qibili registro de novos contratos,
modalidade D LAUE S precos convénios.
Admisséo de Termos de D::zf:;siodse
Termos aditivos®  pessoal, criagéo ajustes de S
de cargos. contas (TAC's) (DEAs)

No caso do termo aditivo, ele deve passar pela avaliagio da CPFGF nos casos em que seja
superior a R$400.000,00 (quatrocentos mil reais); ou, no caso de ser inferior, porém quando
somado ao termo original, o total ultrapasse a quantia limite.

15° passo: Divulgacéo do Edital

Ultima etapa da fase interna e preparatéria da licitagéo, é nesse momento que o edital se torna
externo e pronto para o inicio de sua execugéo.

Depois de estruturado, o edital deve passar por uma andlise juridica realizada pelos érgéos
responsdveis por este controle prévio de legalidade. Passada esta andlise - que deve ser
redigida em linguagem simples, compreensivel, com uma forma clara e objetiva - a auvtoridade
responsdvel determinard a divulgagéo do edital.

Este, por sua vez, deve ser divulgado por inteiro, incluindo seus anexos, em sitio eletronico oficial.
E obrigatério que também se publique um extrato do edital no Didrio Oficial do municipio; em
alguns casos, principalmente em licitagdes que envolvem valores financeiros altos, este extrato
também precisa ser divulgado em jornais didrios de grande circulagéo.

*Este valor foi corrigido por meio do Decreto n °15.040,/2023. pag 37
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Conforme a Lei n°14.133 /2021 indicq, o edital deve conter:

O objeto da
licitagéo:

As condigdes
relativas

a(s)/ao(s):

Quanto mais justificado, melhor

Convocagdo;

Julgamento;

Habilitagéo;

Possibilidades de recursos;
Penalidades da licitagao;
Fiscalizagdo e gestéo do contrato;
Entrega do objeto;

Condi¢des demandadas de pagamento

No caso de modificagdes no conteddo do edital que alterem a formulagéo das propostas, nova
divulgacdio deverd ser realizada, seguindo os mesmos passos detalhados pela lei. Os prazos
também devem ser reiniciados.
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PASSO A PASSO
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Divulaacdo Apresentacdo de
9 .9 — Lances e Propostas —_
do Edital -
(quando necessario)

Julgamento das
propostas

Selecéo do Fornecedor —» Defini¢ao da Habilitagéo Interposicéio de Recursos

das propostas —
I |
Homologacéo da Proposta Gestdo e
?/ecr?\cedora P —— Assinatura do Contrato — Monitoramento do

Contrato

OBS: A 5° fase pode vir a ocorrer antes da 3° e/ou da 4% a depender do que for proposto no
edital licitatério.

Contratacéo Direta: Casos de Dispensa e Inexigibilidade:

Documentos Exigidos:

I- documento de formalizagéo de demanda e estudo técnico preliminar, andlise de riscos, termo
de referéncia, projeto bdsico ou projeto executivo;

Il - estimativa de despesa;

Il - parecer juridico e pareceres técnicos que demonstrem o atendimento dos requisitos
exigidos;

IV - demonstragéo da compatibilidade da previsiio de recursos orgamentdrios com o
compromisso a ser assumido;

V - comprovagéo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificagdo
minima necessariq;

VI - razdo da escolha do contratado;
VII - justificativa de preco;

VIII - autorizag&o da autoridade competente.
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Nestes casos, por se tratar de uma escolha sem concorréncia, a justificativa precisa ser ainda
mais embasada, como j& é demonstrado na lista de documentos que se demandam. Atencdo
para a autorizagd@io da autoridade competente: é importante que o gestor se comprometa com
a compra, uma vez que ele consiste no principal tomador de riscos nesta agdo. Por isso tornam-
se tdo relevantes, também, os pareceres juridicos e técnicos, de forma a garantir uma maior
seguranga, principalmente para o gestor da pasta.

Existem formas de contratag@io que afastam a licitagdo, ou seja, é possivel realizar a
contratagdio direta sem que haja competicdo. S&o os casos de dispensa de licitagdo ou
inexigibihdade.

Inexigibilidade:

A justificativa pressupde a inviabilidade de competicdio absoluta, como por exemplo em caso
de apenas um fornecedor do objeto capaz de atender &s especificagdes técnicas e ao interesse
publico ou, quando houver impossibilidade de se fixar critérios objetivos para a escolha
administrativa ou, ainda, diante da possibilidade de serem contratados todos os licitantes que se
credenciarem perante o Poder Piblico.

Dispensa:

Pelo artigo 75 da Lei 14.133 /2021, também se faz necessdria a explicacdo da escolha de dado
fornecedor.
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Passo a passo para instrucéo do Processo de Contratacéo Direta
(Art. 80, Decreto 14.730/2023)

Estimativa de Despesa
(art. 23 Lei n° 14.133,/2021)

}

Formalizacéo

— ETP .
da Demanda

Comprovagéo de que o

Razéo da Escolha do
contratado preenche os ¢—

Justificativa do Preco

O Nene © Contratado —
requisitos de habilitagcéo
Proposta assinada pelo Indicagéio de Previséo Parecer Juridico. se
fornecedor ou executante —* de recursos > ’

o for o caso
orcamentdrios

l

Autorizagéo de
Avutoridade méxima do

Minuta do contrato

(Declaracéo de Parecer Técnico, se for

Conformidade coma ¢ érgdo ou entidade ¢ o caso
Minuta Padréo) responsavel pela
contratag¢do
l Observagéo 1: Para Dispensa com fundamento no art. 75 da

Lei 14.133/202]1, incisos | e Il, combinado com art. 92 do
Decreto 14.730/2023 & preciso publicar o aviso em sitio
eletrénico oficial, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias dteis,
para busca de proposta mais vantajosa.

Consulta prévia &
relacéo das empresas
suspensas ou impedidas
de contratar com a

Adm. Piblica de Niterdi
m. Fablied de Titerol Observacdo 2: De acordo com a Resolugéio PGM n° 12, de

24 de maio de 2023, fica dispensado de manifestacéo
juridica as contratagdes diretas de pequeno valor, com
fundamento no art. 75, | e Il da Lei n® 14133 /21, nos termos
do art. 1°. Deverd ser preenchida a Lista de Verificagéo,
anexa & resolucdo.
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A inexigibilidade ocorre em situagcdes em que a competicéo se mostra inviavel. Dentre elas:

AquisicBo de bens e contratag@io de servigos disponibilizados somente por produtores
especificos e exclusivos;

No caso de profissionais artisticos, quando estes sdo Consagrados pe|c1 opinido
especializada e piblica;

Contratag@io de servigos técnicos especializados, de natureza intelectual, desde que
provado o notdrio saber do especialista em questdo;

Objetos que possam ou devam ser adquiridos por meio de credenciamento ¢;

AquisicBo ou locac@io de imével que apresente especificagdes (de instalagdio, de
localizag&o) que sejam essenciais ao objeto do edital.

No caso da dispensa, a Lei n° 14.133 /2021, em seu artigo 75, traz todas as premissas para sua
realizacéo. Dentre elas, aparecem:

Contratac&o que envolva valores inferiores a RS 100.000,00 (cem mil reais) no caso de obras
e servigos de engenharia ou de servigos de manutencdo de veiculos;

Contratagdio que envolva valores inferiores a RS 50.000,00 (cinquenta mil reais) no caso de
outros servigos e compras;

Objetos que passaram por licitag&o, realizada h& menos de ano, mas que n&o obtiveram
propostas interessadas ou o preco era superior/ndo indicado; compativel ao prego indicado
Bens, componentes ou pecas de manutencdo de algum equipamento j& adquirido,
principa|mente quqndo tais objetos sdo produzidos exclusivamente pe|o mesmo fornecedor,
durante o periodo de vigéncia da garantia;

Contratagdio de produtos para P&D, no ambito de obras e servigos de engenharia, que
envolvam valores inferiores a RS 300.000,00 (trezentos mil reais);

Transferéncia de tecnologia ou licenciamento de direito de uso/exploracdo, nas
contratagdes realizadas por instituigdes cientificas e tecnoldgicas (ICT) publicas ou por
agéncia de fomento;

Alimentos e outros géneros pereciveis;

Coleta, processamento e comercializac@io de residuos sélidos urbanos reciclaveis ou
reutilizaveis, em dreas com sistema de coleta seletiva de lixo, realizados por associagdes ou
cooperativas formadas exclusivamente de pessoas fisicas de baixa renda reconhecidas pelo
poder piblico como catadores de materiais reciclaveis;

Contratac&o de profissionais, com demonstragéo de notério saber, para compor a comisséo
de avaliacdo de critérios de técnica.

1° passo: Divulgacéo do Edital
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2° passo: Apresentacdo de Lances e
Propostas

Conforme art. 6°, XXXVIII, da NLL, o critério de julgamento da concorréncia poderd ser: (@) menor
preco; (b) melhor técnica ou conteido artistico; (c) técnica e preco; (d) maior retorno
econdmico; e (e) maior desconto.

O art. 56 da NLLC, por sua vez, fixa que o modo de disputa poderd ser, isolada ou
conjuntamente, aberto ou fechado. Ou seja, pode haver licitagéo cujo modo de disputa seja
isoladamente aberto, isoladamente fechado, ou a combinacdo de aberto-fechado, fechado-
aberto.

Os §81° e 2° do mesmo art. 56 vedam (1) a utilizag&o isolada do modo de disputa fechada
quando o critério de julgamento for menor prego ou maior desconto; e (2) a utilizagéo do modo
de disputa aberto quando o critério de julgamento for técnica e preco.

Como a concorréncia admite todos os critérios de julgamento arrolados na lei, uma licitag&o por
esta modalidade admitird todas as combinagdes de modo de disputa, a depender do objeto
licitado.

Quanto aos modos de disputa:

Hipdtese em que os licitantes Hipdtese em que as
apresentardo suas propostas propostas permanecerdo em

ABERTO por meio de lances piblicos e FECHADO sigilo até a data e hora
sucessivos, crescentes ou designadas para sua
decrescentes; divulgacdo.

Além destes dois modos principais, a Lei também traz os modos:

Os licitantes, em um periodo fixo de tempo, d&o os seus lances publicamente > h& um
outro periodo de tempo aleatério adicional sem prorrogagéio para que os licitantes
ajustem suas propostas > nos minutos seguintes, os melhores lances, isto &, os até 10%
superiores ao menor lance, terdo a oportunidade de ofertar um dltimo valor ou lance de
ABERTO E FECHADO modo sigiloso.

Apds o fim da etapa de lances, o sistema ordena os melhores valores por ordem de
vantajosidade para que apresentem seus tltimos lances finais fechados.

Ao fim do processo, as propostas fechadas séo conhecidas, apurando-se qual delas ¢
mais vantajosa para a administracéo.

Neste modo, acontece o contrdrio do modo aberto e fechado. Ou seja, h& uma primeira
etapa de envio de lances que ¢ fechada, isto &, os lances n&o s&o publicos.

FECHADO E ABERTO Essa etapa, por sua vez, é seguida por uma etapa aberta com os licitantes que

ofereceram lances até 10% superiores ao menor lance tem a oportunidade de fazer
ofertas de forma aberta, ou seja, publicamente.
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3° passo: Julgamento das Propostas

A lei apresenta os critérios que devem direcionar esta etapa. Eles s&o:

Menor
prego
Maior

Maior
retorno
o desconto
econdmico

Critérios de
Julgamento

Melhor
técnica/
contetdo

artistico

Técnica e

prego

Os custos indiretos (de manutencéo, impacto ambiental, dentre outros) podem ser
considerados, desde que estabelecidos no edital.
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Além dos critérios dispostos na tabela XX, a lei 14.133 /2021 postula situagdes em que as
propostas devem ser desclassificadas. Portanto, devem ser reprovadas aquelas que:

Apresentarem Apresentarem
precos desconformidade

Contiverem vicios ~ N&o obedecerem inexequiveis ou Né&o tiverem sua com quaisquer
insandveis as especificagdes PEmEL e T exequibilidade outras exigéncias
técnicas do edital acima do demonstrada do edital, desde

orgamento que insandvel.

estimado para a
contratacdo

Tais aspectos corroboram a importancia da especificagéo bem detalhada do objeto, uma vez
que se torna mais fécil a andlise do contrato e o julgamento das propostas perante o que foi
delimitado. Da mesma forma, um orcamento e um cronograma fisico-financeiro bem
detalhados também s&o essenciais para a andlise comparativa das propostas com o edital. A lei
também permite que somente seja analisada a proposta mais bem classificada.

Entretanto, o empate pode vir a ocorrer. Nessa situag&o, alguns critérios de desempate s&o
explicitados no artigo 60 da mesma Lei.
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4° passo: Selecéo do Fornecedor

Esta etapa marca o momento de operag&o do edital, onde se é determinado o tipo de
modalidade da aquisi¢dio, e, a partir disso e de outras condigdes estabelecidas no edital, sdo
escolhidas as propostas vencedoras. Segundo o TCU,

é a fase que recebe como insumo o edital completo, e gera como saida o contrato assinado
e tornado piblico, por meio da publicacéo do extrato do contrato.

Licitagdio—»  presume competicdo; pode ser realizada através de todas as modalidades
expostas neste manual. A selec&o do fornecedor, seja pelo pregoeiro, seja pela Comisséo de
Seleg&o destinada a tal edital, deve seguir as condicdes postas pelo edital; ou seja, todas as
etapas da fase interna e preparatéria expostas neste manual. Por isso, se torna t&o importante
que o objeto, a justificativa, as condicdes de execugdo, pagamento, fornecimento, matriz de
risco, entre outras, estejam bem explicadas e determinadas. Um instrumento facilitador da
selegdo das propostas aparece com a forma da tabela abaixo; a partir dela, pode-se
comparar todas os fornecedores e, entdo, selecionar o mais vantajoso & Administrag&o Publica.

Criterio Justificativa

Deve-se justificar tal nota a
partir de maior ou menor
aproximacao da proposta ao
critério estabelecido no
edital.

Critério determinado no Nota dada pelo responsavel
edital pela selecao
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5° passo: Definicéo da Habilitacéo das
Propostas

Esta etapa consiste na fase de verificag&io do conjunto de informagdes e documentos
necessdrios e suficientes para demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da
licitag&o. Segundo a Lei 14 /133, a habilitagdo se divide em quatro tipos:

I - juridica; Il - técnica; Il - fiscal, social e trabalhista; IV - econémico-financeira.

Os documentos exigidos s&o aqueles relativos &:

Regularidade Fiscal

Declaragdo de cumprimento da exigéncia de reserva de cargos para pessoas com
deficiéncia e reabilitados da Previdéncia Social;

Comprovagéo de regularidade quanto aos pagamentos relativos aos direitos trabalhistas;

Comprovagéo de existéncia juridica da PJ e, caso necessdria, a autorizagdo para execugdo
da atividade contratada;

Registro do profissional no conselho correspondente;

Indicacdes técnicas;

Atestados que demonstrem experiéncia na execucdo do objeto licitado;
Inscricdes de CPF e /ou CNPJ;

Inscricdes no cadastro de contribuinte municipal e /ou estadual;
Regularidade perante & Fazenda;

Regularidade relativa & Seguridade Social e FGTS;

Regularidade perante & Justica do Trabalho;

Balango patrimonial, DRE e demonstragdes contdbeis;

Certid&o negativa de feitos sobre faléncia;

Qutros.
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P e 0 0 0 0 0 ¢ g °
o ® o
® O
® o
¢ e
o . . ~ x
Uma vez enviados tais documentos, néo poderdo ser anexados novos; salvo [ ]
® nos casos de complementacdo de informacdes requeridas e atualizacéo de
P ¢ ¢ qQ ¢ o
PY documentos com validade vencida. Importante ressaltar que as condigées
® de habilitagéo serao definidas no edital. o
o P
® o

6° passo: Interposicéo de Recursos

Esta é uma etapa em que as empresas participantes da licitagéio podem vir a apresentar
recursos, com o pedido de revisdo de suas propostas e/ou potenciais equivocos na selecdo da
licitacé&o.

Nesta nova Lei, a fase recursal é possfve| somente uma Unica vez, na fase final de procedimento
e a intengdo de recorrer deverd ser manifestada imediatamente. Outro ponto importante é

que:

o ©® e 0 0 0 0 0 o o PY
o ® 9
¢ ®
o * ¢
®
Qualquer pessoa é parte legitima para impugnar edital de licitagéo por [
® irregularidade ou para solicitar esclarecimento sobre os seus termos, P

PY devendo protocolar o pedido até 3 (trés) dias uteis antes da data de
abertura do certame. ()
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A lei determina um prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar da lavratura da ata, o envio de

recursos, em face dos motivos listados em seu artigo 165;

« Também cabe recurso, em até 15 (quinze) dias Uteis, das sangdes de adverténcia, multa e/ou
impedimento de contratar;

* Para formular sua argumentagéo, e seu recurso, o licitante deve possuir acesso a todos os
elementos indispensdveis & defesa de seu interesse.

« O interessado deve dirigir o recurso para a autoridade responsavel pela decisdo;

« O recurso e o pedido de reconsideracdio terdo efeito suspensivo do ato ou da deciséo

recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

SANCOES:

As responsabilidades ao ator das infrac&es sdo:

I- adverténcia;

Il - multa;

Il - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar

Para o cdlculo e aplicagéo dessas sangdes, devem ser considerados:

Natureza e a gravidade da Peculiaridades do caso Circunstancias agravantes ou
infragéo cometida concreto atenuantes

Danos para a Administracéo Implf:ntagao oY
P aperfeicoamento de
Publica

programa de integridade

pdg 50



PASSO APASSO FASE
EXTERNA

7° passo: Homologacéo da Proposta
Vencedora

Esta é a etapa de encerramento da |icitagdo, onde a proposta escolhida é validada e, entdo, a
Administrag&o convocard a vencedora para a assinatura do contrato. A partir disso, os tramites
do edital comecam a ser realizados e contabilizados.

Segundo o TCU,

o
o ® o
¢ o
® "O ato de homologar uma licitacéo néo é mera formalidade, funcionando (]
9 ¢
® como revisdo da regularidade de todo procedimento. A homologacéo de °
PY procedimento viciado implica a responsabilizacéo da autoridade
° homologadora." [
PY o
o o

Portanto, essa etapa deve ser realizada com preciséio e atengdo a todos os pontos da
proposta; isto porque, como afirma a compreensdo da legalidade, a autoridade competente,
ao homologar o certame, atesta a validade de todo o processo.

Dessa forma, vicios e/ou irregularidades existentes no procedimento que venham a ser
descoberto, se tornam responsabilidade da autoridade homologadora. Entretanto, o TCU
aponta que vicios ocultos, de dificil percepcdio - ou seja, que n&o s&o facilmente detectados -
n&o podem ser imputados ao agente homologador.

Plano de Integridade

Segundo a Lei 14.133 /2021, nas contratagdes de obras, servigos e fornecimentos de grande porte
e/ou duragdo, o edital deve prever a obrigatoriedade de implantagédo de programa de
integridade (compliance) pelo licitante vencedor, no prazo de 6 (seis) meses, contado da
celebrag&o do contrato. Este plano deve seguir regulamento que dispord sobre as medidas a
serem adotadas, a forma de comprovagdo das iniciativas de integridade e as pena|idades pe|o
seu descumprimento.
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8° passo: Assinatura do Contrato

Esta é a etapa final da licitag&o, mas também a etapa onde se iniciam as contagens de prazo
de execugdo, que permitirdo o monitoramento e ativardio a gest&o do contrato por parte da
Administracéo Piblica.

Alguns itens se mostram importantes, como:

« A Administrag&o deve convocar o licitante vencedor para assinar o termo de contrato ou
para aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e nas condigdes
estabelecidas no edital de licitacao.

« O prazo de convocagdio poderd ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual periodo, mediante
solicitag&o da parte durante seu transcurso, devidamente justificada, e desde que o motivo
apresentado seja aceito pela Administragdo.

« Quando o convocado n&o assinar o termo de contrato ou ndo aceitd-lo ou n&o retird-lo no

razo e nas oondigées estabelecidas, podem ser convocados os licitantes remanescentes, na
ordem de classificagéo, para a celebragéo do contrato nas condi¢des propostas pelo
licitante vencedor.

« Adivulgag&o no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) é condicé&o indispensavel

ara a eficdcia do contrato e de seus aditamentos e deverd ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de sua assinatura:
« |-20 (vinte) dias teis, no caso de licitagdo;
« 11-10 (dez) dias Gteis, no caso de contratagdo direta.

9° passo: Gestdo e Monitoramento do

Contrato

Ultima etapa estabelecida na Lei 14133 /2021, essa é a fase de gestdo e fiscalizagdo do
contrato por parte dos gestores publicos. E o periodo de acompanhamento e monitoramento
dos indicadores e condigdes pré-estabelecidas no edital, e dos pagamentos e recebimentos
realizados durante o periodo de vigéncia do contrato.
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Alguns indicadores podem auxiliar os gestores responsdveis na medig&o quanto aos resultados
obtidos pela contratagdo. Dentre eles, podem ser mensurados:

A reducdo dos custos (de material, financeiro, de manutencé&o);

A realizagdo de objetivos de planejamentos estratégicos da cidade e de
Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel, por exemplo;

Aumento do nimero e da variedade de fornecedores;
Melhora nos indices de sustentabilidade;

indice de satisfquo do usudrio (através de pesquisas, comentdrios, consultas

publicas);

N =-_mMmM< — 00O T

Comparagé&o entre o prego estimado e o valor final da licitagéo;
Processos abertos por modalidade;

Maior variedade de produtos ofertados;

Maior capacidade tecnolégica;

Redug&o do tempo necessdrio para a licitagdo ser realizada;

|
N
D
|
Cc
A
D
o
R
E
S

Numero de contratos assinados por contratos impugnados.

pdg 53



PASSO APASSO FASE
EXTERNA

Acompanhar e anotar todas as
ocorréncias durante o periodo de
vigéncia do contrato,

Se dirigir ao seu superior sempre que
a situagdo demandar medidas répidas
e necessdrias que ultrapassem sua
competéncia;

Ser auxiliado pelos érgéos de
controle interno e assessoramento
juridico da Administracéo.

Acompanhamento por fiscais de contrato

Assumir responsabilidade pela
veracidade e preciséo das
informagdes prestadas;

Firmar termo de compromisso de
confidencialidade;

Contratacéo de apoio terceirizado
especializado

Né&o poder exercer a atribuicéo de
fiscal de contrato - o fiscal ainda é o
responsdvel por tal agdo.
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HIPOTESE DE EXTINGCAO E DE SUSPENSAO OU NULIDADE
DO CONTRATO:

A lei postula algumas situagdes que podem levar & exting&o do contrato por inteiro; importante
lembrar que em todas elas, deve-se respeitar o direito de contraditério e ampla defesa por
parte do contratado.

No caso de irregularidade detectada, tanto dentro do processo licitatério, quanto na execugdo
do contrato, que se avalie a impossibilidade de saneamento e mitigagéo do problema, o que
se define é que seja declarada a suspenséo e/ou a nulidade do contrato.

Dentre os aspectos analisados, e justificados, que expdem tal possibilidade, alguns que
impactam diretamente nas compras publicas sustentdveis séo:

Impactos econémicos e
financeiros decorrentes do
atraso no uso e proveito dos

beneficios do objeto do

contrato;

Medidas efetivamente
adotadas pelo titular do érgdo
para o saneamento dos
indicios de irregularidades
apontados;

Riscos sociais, ambientais e &
seguranca da populacéo
local decorrentes do atraso no
uso e proveito dos beneficios
do objeto do contrato;

Fechamento de postos de
trabalho diretos e indiretos
em raz&o da paralisagéo;

Custo de oportunidade do
capital, da Administragéo
Pblica, durante o periodo de
paralisagdo.

Motivacéo social e ambiental
do contrato;

Custo para realizagéo de
nova licitagdo ou celebracgéo
de novo contrato;

Esses aspectos demonstram a preocupagdo com a sustentabilidade ambiental, social e
econdmica que pode ser afetada dada a md execugdio do contrato. Dessa forma, também pode
ajudar a justificar possiveis escolhas e sangdes a serem delimitadas no contrato. Entretanto, a
declaragdo de nulidade ndo exonera a Administragdo de pagar ao contratante o que j& tiver
sido realizado, de maneira eficaz e eficiente, dentro da execugéo do contrato.

pdg 55



RECOMENDACOES




RECOMENDACOES

Seguindo algumas das diretrizes indicadas pelas cartilhas, relatérios e estudos utilizados como
referéncia bibliografica para a elaboragéo deste manual, algumas recomendagdes serdo
listadas. Elas devem ser consideradas como facilitadoras e solugdes inovadoras que
contribuiréo para sustentabilidade ambiental, econémica e social das iniciativas de compras e
contratagdes publicas municipais.

Compartilhamento de Licitagcées e Compras

Pode resultar em beneficios econémicos, em que os custos totais s&o diminuidos, com ganhos de
escala ao realizar um grande volume de compras de uma sé vez; além disso, a Prefeitura se
beneficia com a padronizagéo dos bens e servicos a serem adquiridos e contratados, de uma
vez s6, para mais de um drg&o e entidade, facilitando, inclusive, um planejamento geral das
necessidades de compras. Também ganha em transparéncia, dado que poderdo ser feitas
auditorias conjuntas para andlise dos requisitos previstos nos editais, e no controle de
qualidade, que se torna mais homogéneo e facilitado, dado que a variedade de produtos &
diminuta. Atualmente, a Secretaria Municipal de Administrag&o - SMA é o érgdo gestor das
compras centralizadas no dmbito da Administrag&o Direta, dado o Decreto n°12.518 /2017.

Sistemas online de compras

Algo comumente observado em governos que realizam as compras publicas sustentdveis, &,
inclusive, uma diretriz de uso cada vez mais fomentada pelas Administrag&es Piblicas. No ambito
federal, essa é uma opgdo bastante recomendada; inclusive, foi criado o Portal Nacional de
Contratagdes Piblicas, que tem por objetivo fomentar a inovagéo e a incluséio do uso da
tecnologia nas compras governamentais. Possui uma série de vantagens, uma vez que o sistema
online integra, padroniza e centraliza todas as compras e contratagdes da Prefeitura. E também
uma forma de eficiéncia - dado que as informagdes se encontram agregadas e disponibilizadas
em uma s6 plataforma - e sustentabilidade, ja que permite a diminvigdo do uso de papel e a
rapidez no processo como um todo.

Regras de compras bem definidas e compartilhamento /divulgacéo
das melhores praticas

De forma que se compre estritamente o necessdrio, seguindo os requisitos e critérios de
sustentabilidade apontados, ter uma lista de regras bem definidas ajuda na escolha de melhores
praticas, que podem - e devem - ser Comparti|hadas n&o somente no &mbito interno da
prefeitura, mas também com outros governos e outros érg&os da Administrag&o Publica.
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Importéncia da verificacéo da conformidade

E essencial que todas as informagdes, requisitos e critérios a serem escritos e requeridos no
processo de compras sejam facilmente verificaveis, monitoraveis e de fécil localizag@o por
quc1|quer pessoa que precise de tais informag&es. Dessa forma, a facil disponibi|izqg&o de
documentos tais como ensaios, inspegdes, auditorias, editais, entre outros, permite o aumento da
transparéncia do poder publico interna e externamente. H4, ainda, métodos que possuem
natureza obrigatéria, por estarem estabelecidos em regulamentagéo técnica.

Treinamento e capacitacéo dos servidores

Com foco inicial nos servidores que s&o responsdveis pela drea de compras de seus setores, o
curriculo a ser treinado deve passar por alguns pontos chave. Seguindo o exemplo do que
ocorreu no inicio do século no Reino Unido, o treinamento dos gestores seguia o seguinte
cronograma: i) explicam o que é sustentabilidade; ii) traz-se a necessidade de se criar uma
estratégia para a organizagdo; iii) mapeiam-se os impactos e riscos para o mercado, afim de
discutir os possiveis critérios e requisitos de sustentabilidade; e, iv) foca-se na andlise dos riscos
associados ao ciclo de vida dos produtos.

Clara comunica¢é&o com fornecedores e bom conhecimento do
mercado fornecedor

O sucesso de uma iniciativa de se adotar a abordagem de Compras Piblicas Sustentaveis
depende, em grande parte, de fornecedores com conhecimento quanto aos requisitos de
sustentabilidade e com condi¢des de ofertar bens e servicos que se adequem as demandas, de
maneira competitiva, transparente e justa. A isonomia de condigdes é processo fundamental
para que se mantenha uma competitividade justa e sauddvel entre o mercado fornecedor, que
precisa conhecer os critérios de suas futuras ofertas. Para isso, deve ser sempre mantido um bom
didlogo com o mercado, assim como devem ser realizadas pesquisas de tendéncia, para se
entender o contexto atual das compras e licitag&es sustentdveis.

Reviséo do conceito de custos

A principal prioridade nos gastos publicos, normalmente, é a eficiéncia puramente econémica,
em que se procura sempre a aquisic&io de bens e servigos a partir do menor preco. Entretanto,
na metodologia de compras sustentdveis, deve-se levar em conta outras varidveis, como a
varidvel ecolégica, cultural e social. Outro ponto a ser contabilizado é o periodo de vida dtil do
bem, servico e /ou empreendimento.

pdg 58



RECOMENDACOES

Utilizacéo do Critério de Sustentabilidade

Segundo diretrizes do TCU, n&o é permitido exigir e/ou impor ao licitante que este ocorra em
despesas prévias ao ato da contratagéo, bem como obrigd-lo a ter certificacdes técnicas de
produtos, como a ISO, por exemp|o. Neste caso, torna-se ainda mais importante a e|aborag<”:to
de uma justificativa técnica que explique o porqué de o critério de sustentabilidade ter sido
escolhido, além de se propor um nivel de pontuag&o em que a posse dos certificados apontados
seja um requisito vantajoso para o licitante. Dessa forma, estimula-se que os fornecedores
procurem se especia|izar em normas técnicas mais sustentdveis, sem que incorram diretamente
em despesas para a licitagéo/aquisigéo iniciada pela Administragdo.

Planejamento de Compras:

Conforme muito corroborado neste manual, planejar pode se tornar sinédnimo de eficiéncia e
economicidade para a Administragéo Péblica, além de maior controle e sustentabilidade para o
6rgdo. Desse modo, o planejamento deve considerar: a expectativa de consumo anual,
condi¢des de pagamento semelhantes ao do mercado privado, adesdo ao sistema de registro
de precos, condigdes de armazenamento, padronizagéo dos objetos a serem comprados - se
possivel, parcelamento quando for economicamente vantajoso e tecnicamente vidvel, e
adequagdo ao planejamento orgamentdrio, se preocupando sempre com a responsabilidade
fiscal da Administragéo Péblica.

Levantamento de legislagées e normas técnicas

Nas etapas que definem o objeto a ser licitado e demandam uma justificativa bem embasada
para tal, como na estruturagdo do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia, o
levantamento das legislagdes e normas técnicas pode auxiliar na argumentacdo a favor da
aquisicdo. Dessa forma, deve-se procurar o embasamento juridico apropriado para o tipo de
aquisicBo e/ou contratagdio a ser efetuado; este manual apresenta, em um anexo, algumas
legislagdes e normas que podem auxiliar neste processo.
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Por se tratar de uma mudanca institucional de um processo estruturalmente tradicional dentro da
Prefeitura, recomenda-se que a transicdo seja feita de forma continua e gradual.

Desse modo, sugere-se a criagdo de um planejamento de curto, médio e longo prazo, que defina
metas crescentes de aquisicdo, estabelecendo a troca gradativa de bens e servigos por seus
exemplares mais sustentdveis.

Para isso, deve-se observar os pregos, a temporalidade dos bens e servigos (principalmente no
caso de bens de consumo) e a oferta no mercado, sempre respeitando os principios de
razoabilidade, proporcionalidade e economicidade.

Algo que também deve ser priorizado ¢ a escolha de desenvolvedores e fornecedores locais
e/ou nacionais, de forma a fomentar a economia do municipio, da regiéo e do pais.

Importante salientar que as aquisicdes devem atender as normas técnicas que regem aquele
tipo de servigo e/ou bem, de modo a garantir que os requisitos minimos de seguranca e
usabilidade est&o sendo atendidos.
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Anexo | - Ficha Técnica

Anexo Il - Custos

Anexo lll - Certificados

Anexo IV - Padronizacdo
Anexo V - Critérios de Sustentabilidade

Anexo VI - Especifica¢des de Sustentabilidade
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