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PORTARIA n° 48, DE 18 DE JANEIRO DE 2023

Estabelece, no ambito da Cémara Municipal de Vera Cruz,
disposigbes regulamentares acerca das atribuigbes e procedimentos
relacionados a licitagbes e contratos administrativos, instituindo
manual de praticas e procedimentos pertinentes.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VERA CRUZ, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuigdes legais, em especial com fundamento no art. 51, inciso Il do Regimento Interno da Camara
Municipal,

Considerando a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece a nova "Lei de Licitagdes
e Contratos Administrativos" para os 6rgédos e entidades da Administragdo Publica direta, autarquica e
fundacional da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,

Considerando a necessidade de ajustes e adequagéo das normas e regulamentos internos da Camara
Municipal de Vera Cruz para a compatibilizagdo da Politica de Contratagbes, das diretrizes de
governanga e das competéncias dos agentes publicos com as disposigdes da Lei n° 14.133, de 2021;

Considerando que a Administracdo da Cémara Municipal de Vera Cruz, observadas as disposi¢oes
constantes da Lei n° 14.133, de 2021, dispde de autonomia para regulamentagdo dos procedimentos
internos de licitagdes e contratos;

Considerando o disposto no caput do art. 7° e no § 3° do art. 8° da Lei n® 14.133, de 2021, bem como o
disposto no art. 41, Il do Regimento Interno;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual de Praticas Administrativas que regulamenta normas da Lei Federal n°
14.133, de 2021, devendo ser aplicado no ambito da Camara Municipal de Vera Cruz, nos processos
administrativos de contratacdes diretas e processos licitatorios.

Art. 2°. As contratagdes pertinentes a obras, servigos, aquisigdes, alienagdes, concessdes e locagdes no
ambito da Camara Municipal de Vera Cruz serdo regidas pelos procedimentos instituidos por esta
Portaria, bem como as disposi¢des constitucionais, legais, regulamentares e regimentais vigentes.

Paragrafo Unico - Os regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal serdo aplicados e
observados na realizagdo das contratagdes da Céamara Municipal de Vera Cruz sempre que houver
expressa previsdo nesse sentido em regulamento, em decisdo de autoridade competente, em disposigdes
do edital, contrato ou aviso de contratacdo direta.

Art. 3° Integram esta Portaria os seguintes anexos:
| - Anexo | — Plano de Contratagdes Anual;

Il - Anexo Il — Estudo Técnico Preliminar;

Il - Anexo lll — Termo de Referéncia;

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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IV - Anexo IV — Pesquisa de prego;
V - Anexo V - Gestao e fiscalizagdo de contratos; e

Art. 4° - Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

| - AGENTE DE CONTRATAGAO: pessoa designada pelo Presidente da Camara Municipal de Vera
Cruz, preferencialmente entre servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal desta Casa Legislativa, para conduzir a fase externa dos procedimentos licitatérios, tomar
decisbes e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame, até o envio
dos autos a autoridade superior para os fins previstos no art. 71 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Il - BENS E SERVIGOS COMUNS: bens e servigos cujos padrées de desempenho e qualidade possam
ser objetivamente definidos, por meio de especificagdes usuais de mercado, tendo em vista o dominio
das técnicas de realizagdo ou fornecimento por parte do mercado relevante, viabilizando a proposigao
objetiva e padronizada de execugao do objeto.

Il - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA: documento em que se caracteriza uma
demanda administrativa a ser atendida por novo processo de contratagdo e documento que fundamenta o
plano de contratagbes anual, em que o setor requisitante evidencia e detalha a necessidade de
contratagéo;

IV - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
da contratagéo, objetivando o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor o Termo
de Referéncia ou Projeto Basico a partir de dados empiricos e informagdes objetivamente verificaveis e
sob o prisma da eficiéncia e aderéncia a configuragdo do mercado para embasar a delimitagdo da
solugdo mais adequada para o atendimento da demanda administrativa formalizada no documento inicial
do processo de contratagéo.

V - PESQUISA DE PREGOS: atividade realizada com o fim de se estimar o valor que referenciara a
futura contratagdo, bem como de verificar os pregos de mercado para avaliagdo da vantajosidade da
prorrogagao contratual.

VI - PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL: documento que consolida as demandas que o érgdo ou a
entidade planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboragao;

VIl - PREGO ESTIMADO: valor obtido a partir de método matematico aplicado em série de precos
coletados, devendo desconsiderar, na sua formagdo, os valores inexequiveis, os inconsistentes e os
excessivamente elevados; e

VIII - REQUISITANTE: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de contratagdo de
bens, servigos e obras e requeré-la;

IX - SETOR TECNICO: agente ou setor com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado;

X - SOBREPREGO: preco orgado para licitagdo ou contratado em valor expressivamente superior aos
precos referenciais de mercado, seja de apenas 1 (um) item, se a licitagdo ou a contratagéo for por
precos unitarios de servigo, seja do valor global do objeto, se a licitagdo ou a contratagéo for por tarefa,
empreitada por prego global ou empreitada integral.

XI - TERMO DE REFERENCIA (TR): documento necessario para a contratagao de bens e servigos, que
deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos no Anexo lll, sendo documento
constitutivo da fase preparatoria da instrugéo do processo de licitagéo e contratagdes diretas;

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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Paragrafo Unico: Os papéis de requisitante e setor técnico poderao ser exercidos pelo mesmo agente
publico ou setor, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, detenha conhecimento técnico-operacional
sobre o objeto demandado.

Art. 5° As licitagdes e contratagdes diretas na Camara Municipal de Vera Cruz serdo realizadas,
preferencialmente, na forma eletronica.

§ 1° Para a realizagéo dos procedimentos de contratacéo e licitagdo na forma eletrénica, sera adotado, no
ambito da Céamara Municipal de Vera Cruz, o Sistema de Compras do Governo Federal
(http://www.comprasnet.gov.br/) ou outro que venha a ser contratado.

§ 2° Sera admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa, a realizagdo de licitagdo e
contratagdo na forma presencial, desde que comprovada a impossibilidade de realizagdo da forma
eletrénica.

Art. 6°. Esta Portaria e seus anexos entrardo em vigor na data da sua publicagao.

Vera Cruz, 18 de janeiro de 2023

ESTACIO LIMA DOS SANTOS
Presidente da Camara

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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ANEXO |
PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Art. 1° A elaboragéo do plano de contratagdes anual pela Camara Municipal de Vera Cruz tem como
objetivos:

| - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de governanga
existentes;

Il - subsidiar a elaboragao das leis orgamentarias;

Il - evitar o fracionamento de despesas; e

IV - sinalizar intengdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo potencial com o mercado
e incrementar a competitividade.

Art. 2° Até a primeira quinzena de maio de cada exercicio, a Administragao finalizara a elaboragéo do seu
plano de contratagdes anual, o qual contera todas as contratagdes que pretende realizar no exercicio
subsequente.

Paragrafo Unico: O periodo de que trata o caput compreendera a elaboragdo, a consolidagéo e a
aprovacéao do plano de contratagdes anual pelo érgéo.

Art. 3° Ficam dispensadas de registro no plano de contratagdes anual:

| - as informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hip6teses legais de sigilo;

Il - as hipbteses previstas nos incisos VI, VIl e VIII do caput do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 4° Para elaboragédo do plano de contratagdes anual, o Requisitante preencherd o Documento de
Formalizagdo de Demanda com as seguintes informagoes:

| - justificativa da necessidade da contratagéo;

II - descri¢ao sucinta do objeto;

Il - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual,

IV - indicagdo da data pretendida para a conclusdo da contratagdo, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do 6rgéao ou da entidade;

V - nome do setor requisitante com a identificagéo do responsavel.

Paragrafo Unico: Os setores requisitantes poderdo preencher documentos de formalizagdo de
demandas, conforme o formulario padrédo em anexo, e encaminhar a Diretoria Administrativa, até 1° de
abril do ano de elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual, para fins de composi¢do do Relatério Geral
de Demandas.

Art. 5° Para elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual, o Diretor Administrativo preenchera o Relatério
Geral de Demanda com as seguintes informagoes:

| — bens e servigos contratados em exercicios anteriores, acompanhados dos quantitativos contratados e
quantitativos efetivamente adquiridos;

Il — consolidagdo das demandas dos requisitantes;

Il - descrigdo sucinta dos objetos que serédo contratados;

IV - justificativa da necessidade da contratagao;

V - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual;

VI — estimativa preliminar de valor da contratagdo, por meio de procedimento simplificado;

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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VIl - indicagado da data pretendida para a conclusdo da contratagdo, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades;

VIII- nome da area requisitante ou técnica com a identificagcdo do responsavel.

§ 1° O Diretor Administrativo realizara um levantamento e estudo junto a todos os setores e gabinetes da
Camara Municipal de Vera Cruz, a fim de elaborar o relatério geral de demandas, que constitui
documento basico para a elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual.

§ 2° O Presidente da Camara Municipal de Vera Cruz podera designar servidor para auxiliar a Diretoria
Administrativa na execugéo do levantamento e consolidacdo de dados e informagdes previsto no §1°
deste artigo.

§3° O Diretor Administrativo devera encaminhar o Relatério Geral de Demandas, junto com o Plano de
Contratagées Anual, ao Presidente da Camara Municipal de Vera Cruz até 30 de abril.

Art 6°. As informagdes de que trata o art. 4° serdo encaminhadas a Diretoria Administrativa até 1° de abril
do ano de elaboragédo do plano de contratagdes anuais.

Art. 7°. Encerrado o prazo previsto no art. 6°, a Diretoria Administrativa consolidara as demandas
encaminhadas pelos requisitantes ou pelas areas técnicas e adotara as medidas necessarias para:

| - agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizagdo de demanda com objetos de mesma
natureza com vistas a racionalizagéo de esforgos de contratagéo e a economia de escala;

Il - adequar e consolidar o plano de contratagdes anual;

Ill - elaborar o calendario de contratagcdo, por grau de prioridade da demanda, consideradas a data
estimada para o inicio do processo de contratagdo e a disponibilidade orgamentaria e financeira.

§1°. Apods a realizagdo dos estudos e levantamentos previstos no §1° do art.5°, bem como a consolidagéo
das demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, o Diretor Administrativo concluira o Relatério
Geral de Demandas.

§2° O relatério Geral de Demandas constitui peca fundamental para a elaboragdo do Plano de
Contratagdes Anual.

§ 3° A partir do Relatério Geral de Demandas, o Diretor Administrativo concluira a consolidagao do Plano
de Contratagdes Anual até 30 de abril do ano de sua elaboragdo e o encaminhara para aprovagao do
Presidente da Camara Municipal de Vera Cruz em exercicio.

Art. 8°. O Plano de Contratagdes Anual aprovado pela autoridade competente sera disponibilizado
automaticamente no Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Vera Cruz, em seu sitio eletrénico, o enderego de acesso ao
seu plano de contratagdes anual no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, no prazo de quinze dias,
contado da data de encerramento das etapas de aprovagéo, revisao e alteragao.

Art. 9°. A Administragdo podera criar seu proprio sistema, que podera constituir a ferramenta
informatizada para elaboragédo do Plano de Contratagdes Anual.

Art. 10. Durante o ano de sua elaboragéo, o plano de contratagdes anual podera ser revisado e alterado
por meio de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens, nas seguintes hipoteses:

| - no periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do ano de elaboragdo do plano de contratagdes
anual, para a sua adequacgéo a proposta orgamentaria da Camara Municipal de Vera Cruz; e

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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Il - na quinzena posterior a publicagdo da Lei Orgamentaria Anual, para adequagdo do Plano de
Contratagdes Anual ao orgamento aprovado para aquele exercicio.

Paragrafo unico. Nas hipoteses deste artigo, as alteragdes no plano de contratagdes anual serdo
aprovadas pela autoridade competente nos prazos previstos nos incisos | e |l do caput.

Art. 11. Durante o ano de sua execugéo, o Plano de Contratagdes Anual podera ser alterado, por meio de
justificativa da autoridade competente.

Paragrafo unico. O Plano de Contratagdes Anual atualizado e aprovado pela autoridade competente sera
disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contratagdes Publica.

Art. 12. Na fase de planejamento dos processos de contratagdo direta e dos processos licitatorios, a
Diretoria Administrativa verificara se as demandas encaminhadas constam do Plano de Contratagdes
Anual anteriormente a sua execugao.

§1°. As demandas constantes do Plano de Contratagdes Anual serdo formalizadas em processo de
contratagéo.

§2°. As demandas que ndo constarem do plano de contratagdes anual ensejardo a sua revisdo, caso
justificadas, observado o disposto no art. 11.

Art. 13. Ao final do ano de vigéncia do plano de contratagdes anual, as contratagdes planejadas e ndo
realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecugdo, e, se permanecerem
necessarias, serao incorporadas ao plano de contratagdes referente ao ano subsequente.

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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ANEXO Il
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 1° O Estudo Técnico Preliminar devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes Anual, além
de outros instrumentos de planejamento da Administragao.

Art. 2° O Estudo Técnico Preliminar devera ser formulado pela Diretoria Administrativa, conforme as
diretrizes desta Portaria, e a partir das informagdes do Documento de Formalizagdo da Demanda
encaminhado pelo Requisitante.

§ 1° A Diretoria Administrativa podera solicitar o auxilio do Requisitante, ou do setor técnico relacionado a
demanda, para a elaboragao do Estudo Técnico Preliminar.

§ 2° A nao participagdo do Requisitante, quando solicitada, devera ser formalmente justificada.

§ 3° Quando n&o houver setor ou agente técnico relacionado ao objeto da demanda, verificando-se tal
necessidade para a formulagdo do Estudo Técnico Preliminar, a Administragdo podera promover a
contratagdo de empresa ou profissional da area correspondente, ou podera requisitar colaboragdo de
outro 6rgdo do Municipio.

Art. 3° O Estudo Técnico Preliminar sera, em regra, obrigatorio para todas as contratagdes pretendidas
pela Camara Municipal de Vera Cruz.

§ 1° Podera ser dispensada a elaboragado de Estudo Técnico Preliminar, nos processos de contratagdo
direta, desde que devidamente justificado pela Diretoria Administrativa, quando a sua realizagdo mostrar-
se incompativel, sob o ponto de vista da eficiéncia e economicidade, com a natureza e o valor do objeto
da contratagao;

§ 2° Sera dispensada a elaboragédo do Estudo Técnico Preliminar nos casos de prorrogagdes contratuais
relativas a objetos de prestagédo de natureza continuada.

§ 3° Compete a Equipe de Apoio deliberar acerca da dispensa de realizagdo de Estudo Técnico
Preliminar na hipétese de que trata o § 1° deste artigo.

Art. 4° O Estudo Técnico Preliminar deve conter as seguintes assinaturas:
| — Da Diretoria Administrativa;

I — Do agente ou setor técnico que tenha participado da sua elaboragéo, se for o caso.

Paragrafo Unico. O Requisitante podera coincidir com o setor técnico, se a demanda partir do setor que
detenha habilidade e competéncia técnica na area correspondente ao objeto a ser contratado.

Art. 5° O Estudo Técnico Preliminar devera consolidar as seguintes informagdes:
| - informagdes basicas;
II - descrigéo da necessidade da contratagao;

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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Il - Setor requisitante;

IV - requisitos da contratacéo;

V - levantamento das solugdes disponiveis no mercado para o atendimento a demanda e avaliagdo
circunstanciada de cada uma delas;

VI - descrigdo da solugdo escolhida, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengdo e a assisténcia
técnica, quando for o caso;

VIl - estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhada das memérias de calculo e/ou dos
documentos que lhe ddo suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagdes, de modo a
possibilitar economia de escala;

VIII - projecdo aproximada do valor da contratagdo acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das
memodrias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar de anexo classificado,
se a Administragé@o optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagao;

IX - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagéo;

X - contratagdes correlatas ou interdependentes;

Xl - alinhamento entre a Contratagéo e o Planejamento;

XII - beneficios a serem alcangados com a contratagao;

XIlI - providéncias a serem adotadas pela Administragao previamente a celebragédo do contrato, inclusive
quanto a adequagédo do ambiente do 6rgdo e a capacitagdo de servidores para fiscalizagdo e gestao
contratual;

XIV - descrigdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos
de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e
reciclagem de bens e refugos, quando o aplicavel;

XV - posicionamento conclusivo sobre a adequagéo da contratagao para o atendimento da necessidade a
que se destina.

Paragrafo Unico - O Estudo Técnico Preliminar devera conter ao menos os elementos previstos nos
incisos I, I, VII, VIII, IX e XV do caput deste artigo e, quando ndo contemplar os demais elementos
previstos, deverao ser apresentadas as devidas justificativas.

Art. 6° Sao diretrizes gerais para a realizagéo do Estudo Técnico Preliminar:

| - examinar os normativos que disciplinam os objetos a serem contratados, de acordo com a sua
natureza;

Il - analisar a contratagdo anterior, se houver, para identificar as inconsisténcias ocorridas durante o
processo de contratagdo e a execugdo do objeto, com a finalidade de prevenir que ocorram novamente;
Il - avaliar a necessidade de classificar o documento nos termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011.

Art. 7° Durante a elaboragéo do Estudo Técnico Preliminar dever&o ser avaliadas:

| - a possibilidade de utilizagdo de médo de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas existentes no
local da execugéo, conservagédo e operagdo do bem, servigo ou obra, desde que nédo haja prejuizos a
competitividade do processo licitatdrio e a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do § 2° do art. 25
da Lei n® 14.133, de 2021;

Il - anecessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratagéo direta, que os servigos de
manutengao e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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em unidade de prestagdo de servigos localizada em distancia compativel com suas necessidades,
conforme dispde o § 4° do art. 40 da Lei n°® 14.133, de 2021; e

Art. 8°. Sao diretrizes especificas a cada elemento do Estudo Técnico Preliminar:

| - sdo consideradas informagdes basicas o nimero do ETP, a indicagéo do principal responsavel por sua
elaboragao e a categoria do objeto (bens, servigos, obras e servigos especiais de engenharia, locagéo de
imoveis ou alienagéo).

Il - para se descrever a necessidade da contratacdo, deve ser analisada a justificativa fornecida pelo
Setor Requisitante, considerando-se o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico.

Il - para a definigdo dos requisitos da contratagéo, deve-se:

a) elencar os requisitos indispensaveis para o atendimento da necessidade com padrdes minimos de
qualidade;

b) observar os elementos técnicos e mercadolégicos da solugdo escolhida;

c) definir e justificar se a contratagédo € de natureza continuada;

d) avaliar a duragdo inicial do contrato, especialmente se for de natureza continuada;
e) identificar as solugdes de produto/servico que atendam aos requisitos especificados e, caso a
quantidade de fornecedores seja considerada restrita, verificar se as exigéncias indicadas s&o realmente
indispensaveis, de modo a avaliar o afastamento ou a flexibilizagdo de tais requisitos, com vistas ao
aumento da competitividade;

IV - para o levantamento das solugdes disponiveis no mercado e a justificativa da escolha do tipo de
solugéo a contratar:

a) devem ser levados em conta aspectos atinentes a eficiéncia e economicidade, contemplando,
necessariamente, o ciclo de vida do objeto e o melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais
ou financeiros disponiveis;

b) devem ser consideradas diferentes fontes, podendo ser analisadas contratagdes similares feitas por
outros 6rgaos e entidades, com o objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias
ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administragéo;

¢) quando houver a possibilidade de compra ou de locagéo de bens, deveréo ser considerados os custos
e os beneficios de cada opgéo, com indicagéo da alternativa mais vantajosa;

V - a descrigdo da solugdo escolhida deve ser precisa e suficiente para que a Equipe de Apoio
compreenda o objeto que sera contratado.

VI - para se estimar as quantidades, deve-se:

a) definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas;

b) utilizar informagdes de contratagdes anteriores, se for o caso;

¢) incluir nos autos, quando possivel, as memorias de calculo e os documentos que Ihe dédo suporte.

VIl — a Diretoria Administrativa é responsavel pela justificativa da projegdo aproximada do valor da
contratagdo, bem como das projecdes de valor das demais solugdes analisadas.

VIl - quanto ao parcelamento do objeto, observados os aspectos técnicos e econdmicos
correspondentes, deverdo ser considerados a viabilidade da divisdo em lotes ou grupos e sua
economicidade, bem como o dever de buscar a ampliagdo da competigao e de evitar a concentragédo de
mercado, ndo sendo cabivel o parcelamento quando:

a) a economia de escala, a redugdo de custos de gestdo de contratos ou a maior vantagem na
contratagdo recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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b) o objeto a ser contratado configurar sistema unico e integrado e houver a possibilidade de risco ao
conjunto do objeto pretendido;
c) o processo de padronizagao ou de escolha de marca levar a fornecedor exclusivo;
IX - quanto aos beneficios a serem alcangados com a contratagéo, deve-se declarar os beneficios diretos
e indiretos que a Camara Municipal de Vera Cruz almeja com a contratagdo, em termos de
economicidade, eficacia e eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis.
X - quando forem necessarias providéncias acessorias a contratagéo, para que seja possivel a instalagédo
ou a utilizagao de determinado objeto, deve-se:
a) consultar outros setores da Camara Municipal de Vera Cruz quanto a contratagéo pretendida,
quando a Diretoria Administrativa julgar necessario;
b) quando for necessaria a adequagdo do ambiente, elaborar cronograma com as principais
atividades necessarias;
c) considerar a necessidade de capacitacdo de servidores para atuarem na contratagcdo e
fiscalizagédo dos servigos de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado.

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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ANEXO III
TERMO DE REFERENCIA (TR)

Art. 1°. O Termo de Referéncia, a partir dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP, se elaborados,
definird o objeto para atendimento da necessidade, a ser enviado para a Equipe de Apoio e Agente de
Contratagao.

§ 1 ° Os processos de contratagdo direta de que trata o art. 72 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
serdo instruidos com o TR.

§ 2° O TR sera utilizado pela Camara Municipal de Vera Cruzcomo referéncia para a andlise e avaliagdo
da conformidade da proposta, em relagao ao licitante provisoriamente vencedor.

Art. 2° O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes Anual, além de outros instrumentos de
planejamento da Administracéo.

Art. 3° O TR sera elaborado conjuntamente pela Diretoria Administrativa, setor Requisitante e, quando for
0 caso, setor Técnico.

Paragrafo Unico: Havendo a necessidade, a Administragdo podera promover a contratagdo de empresa
ou profissional da area técnica correspondente ao objeto da contratagdo, ou poderd requisitar a
colaboragéo de outro érgdo do Municipio, para fins de elaboragéo do TR.

Art. 4° Deveréo ser considerados, para fins de elaboragdo do TR, os seguintes parametros e elementos
descritivos:

| - definigdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogagao;

b) a especificagdo do bem ou do servigo, preferencialmente conforme catalogo eletronico de
padronizagdo do Municipio, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranga;

¢) a indicagdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisorio e definitivo,
quando for o caso;

d) a especificagdo da garantia exigida e das condi¢gdes de manutengéo e assisténcia técnica, quando for
0 caso;

Il - fundamentagdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes, quando elaborados, ou, quando néo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das
partes que n&do contiverem informagdes sigilosas;

Il - descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto, com preferéncia a
arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratagao;

V - modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VI - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pela Camara Municipal de Vera Cruz;

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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VII - critérios de medigédo e de pagamento;

VIII - forma e critérios de selegdo do fornecedor, optando-se pelo critério de julgamento de técnica e
preco, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei n° 14.133, de 2021, sempre que a avaliagdo e a
ponderagdo da qualidade técnica das propostas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no
edital forem relevantes aos fins pretendidos pela Administragao;

IX - estimativa do valor da contratagdo, nos termos do Anexo IV desta portaria (Pesquisa de prego),
acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, das memadrias de célculo e dos documentos que lhe dao
suporte, com os parametros utilizados para a obtenc@o dos pregos e para os respectivos calculos, que
devem constar de documento separado e classificado; e

X - adequagéo orgamentaria, quando nao se tratar de sistema de registro de pregos.

§ 1° Na hipotese de o processo de contratagdo nao dispor de estudo técnico preliminar:

| — a fundamentagdo da contratagéo, conforme disposto no inciso Il do caput, consistira em justificativa
de mérito para a contratagao e do quantitativo pleiteado;

Il — o TR devera apresentar demonstrativo da previsdo da contratagdo no Plano de Contratagdes Anual,
de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de planejamento da Camara Municipal de Vera
Cruz.

§ 2° Sempre que possivel, a Diretoria Administrativa utilizara os modelos de TR instituidos pela
Procuradoria e/ou Assessoria Juridica e pela Controladoria Interna da Camara, que conterdo os
elementos previstos neste artigo.

§ 3° A néo utilizagdo dos modelos de que trata o § 2°, devera ser justificada por escrito e anexada ao
respectivo processo de contratagcdo, em atengéo ao § 2° do art. 19 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 5°. Ao final da elaboragéo do TR, deve-se avaliar a necessidade de classifica-lo nos termos da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 6°. A elaboragdo do TR ¢ dispensada na hipétese do inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021,
nas adesdes a atas de registro de pregos e nos casos de prorrogagdes dos contratos de servicos e
fornecimentos continuos.

Paragrafo unico. Nas adesdes a atas de registro de pregos de que trata o caput, o estudo técnico
preliminar devera conter as informagdes que bem caracterizam a contratagéo, tais como o quantitativo
demandado e o local de entrega do bem ou de prestagéo do servigo.

Art. 7°. O TR devera ser divulgado na mesma data de divulgacédo do edital ou do aviso de contratagdo
direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, como anexo, sem necessidade de registro ou
de identificagéo para acesso.

Art. 8°. Os casos omissos serdo dirimidos pela Controladoria Interna da Camara, que podera expedir
instrugcdes normativas complementares para a execugao desta norma.

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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Art. 9° Para fins de adeséo e utilizagdo do Sistema TR digital, disponivel na plataforma compras.gov, a
Camara Municipal de Vera Cruz devera adotar as disposi¢des da IN 81 — SEGES, no que couber.
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ANEXO IV
PESQUISA DE PRECOS

Art. 1° A pesquisa de pregos sera materializada em documento que contera, no minimo:
I Descrigao do objeto a ser contratado;
Il Identificagéo e assinatura do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa;
. Informagao e identificacdo das fontes consultadas;
IV.  série de pregos coletados;
V. método estatistico aplicado (a média, a mediana ou o menor dos valores) para a definicdo do
valor estimado;
VI.  justificativas para a metodologia utilizada;
VIl.  parametro dos pregos que serdo desconsiderados em razdo de serem inexequiveis ou
excessivamente elevados, inclusive com a definigdo percentual desses conceitos, se aplicavel;
VIIl.  memodria de calculo do valor estimado e documentos que |lhe dao suporte;
IX.  justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta de que dispde o inciso IV
do art. 3°.

Art. 2° Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as condigdes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou execugéo do servigo,
quantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos,
quando for o caso, observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execugéo
do objeto.

Paragrafo unico. No caso de previsdo de matriz de alocagao de riscos entre o contratante e o contratado,
o célculo do valor estimado da contratagdo podera considerar o custo decorrente da transferéncia do
risco ao particular.

Art. 3° A pesquisa de pregos para fins de determinagdo do prego estimado em processo licitatorio para a
aquisi¢ao de bens e contratagdo de servigos em geral sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes
parametros, empregados de forma combinada ou néo:

| - composigcdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos sistemas
oficiais de governo, como Painel de Pregos ou banco de precos, observado o indice de atualizagéo de
pregos correspondente;

Il - contratagdes similares feitas pela Administragédo Publica, em execugéo ou concluidas no periodo de 1
(um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de precos,
observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente;

Il - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente aprovada
pelo Poder Executivo federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que
atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgagao do edital, contendo a data e a hora de acesso;

IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de cotagéo, por
meio de oficio ou e-mail, com identificagdo e caracterizagado detalhada do objeto a ser contratado, desde
que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e metodologia de pesquisa adotada e
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que ndo tenham sido obtidos os orgamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacéo do edital.

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais esteja
compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgagéo do edital, conforme disposto no
Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestéo da Secretaria Especial de Desburocratizagéo,
Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia.

§ 1° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e/ou Il, devendo, em caso de
impossibilidade, apresentar justificativa nos autos.

§ 2° Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, nos termos do inciso 1V, devera ser
observado:

| - prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto a ser licitado;

Il - obtengéo de propostas formais, contendo, no minimo:

a) descri¢ao do objeto, valor unitario e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do
proponente;

¢) enderecos fisico e eletronico e telefone de contato;

d) data de emisséo;

e) nome completo e identificagao do responsavel, e

f) validade da proposta ndo inferior a 90 (noventa) dias, salvo prazo diverso previsto no processo
administrativo em curso.

Il - informagé&o aos fornecedores das caracteristicas da contratagéo, com vistas a melhor caracterizagdo
das condi¢des comerciais praticadas para o objeto a ser contratado; e

IV - registro, nos autos do processo da contratagdo correspondente, da relagdo de fornecedores que
foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitagdo de que trata o inciso IV do
caput.

§ 3° Excepcionalmente, sera admitido o prego estimado com base em orgamento fora do prazo estipulado
no inciso Il do caput, desde que devidamente justificado nos autos pelo agente responsavel e observado
o indice de atualizagéo de pregos correspondente.

§ 4° Desde que justificado em razao da variagdo de pregos, a pesquisa podera se limitar, no caso do
inciso Il, do caput deste artigo, aos contratos firmados com entes publicos da regido a que pertence este
Municipio.

Art. 4° Serao utilizados, como métodos para obtengdo do preco estimado, a média, a mediana ou o
menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés
ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos parametros de que trata artigo anterior, desconsiderados os
valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

§ 1° Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos
pelo agente responsavel pela pesquisa de prego e aprovados pelo Presidente da Camara Municipal.

§2° Com base no tratamento referido no caput, o preco estimado da contratagdo podera ser obtido
acrescentando determinado percentual, de forma a garantir a atratividade do mercado em razédo da
utilizagdo de propostas vencedoras de outros processos de compras, limitado a 10% deste prego,
mediante justificativa.

§3° Para evitar sobrepreco, ainda, é possivel a redugdo percentual da média aritmética em casos de
pesquisa com fornecedores, quando, justificadamente, o gestor publico entender que os pregos estao
acima do mercado.
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§ 4° Para desconsideragdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados,
deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

§5° Devem ser considerados inexequiveis aqueles servigos que nao puderem ser prestados sem ensejar
prejuizo ou auséncia total de lucro ao fornecedor, o que pode ser justificadamente presumido pelo agente
publico, apos a notificagdo da empresa para prova em contrario, sem manifestagéo.

§ 6° Consideram-se inconsistentes propostas de prego que ndo atendem as especificagdes exigidas no
processo.

§ 7° Excepcionalmente, sera admitida a determinagéo de prego estimado com base em menos de trés
precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo agente responsavel e aprovada pela
autoridade competente.

§ 8° Quando o prego estimado for obtido com base Unica no inciso | do art. 3°, o valor ndo podera ser
superior a mediana do item nos sistemas consultados.

Art. 5° Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagao, aplica-se o disposto no
art. 3°.

§ 1° Quando n&o for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no art. 3°, a justificativa de
precos sera dada com base em valores de contratagdes de objetos idénticos, comercializados pela futura
contratada, por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou
privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratagdo pela Administragéo, ou por outro
meio idéneo.

§ 2° Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto anteriormente, a
justificativa de preco de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com objetos semelhantes de
mesma natureza, devendo apresentar especificagdes técnicas que demonstrem similaridade com o objeto
pretendido.

§ 3° Na hipotese de dispensa de licitagdo com base nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 1° de
abril de 2021, a estimativa de pregos de que trata o caput podera ser realizada concomitantemente a
selecéo da proposta economicamente mais vantajosa.

Art. 6°. Desde que justificado com base nos critérios estabelecidos na legislagdo Federal, o orgamento
estimado da contratagdo podera ter carater sigiloso, sem prejuizo da divulgagdo do detalhamento dos
quantitativos e das demais informacdes necessarias para a elaboragdo das propostas, salvo na hipotese
de licitag@o cujo critério de julgamento for por maior desconto.
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ANEXO V
GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Art. 1° Sao diretrizes para a gestdo e fiscalizagao de contratos na Camara Municipal de Vera Cruz:

| - observancia dos principios constitucionais e normas legais atinentes a Administracdo Publica, em
especial aquelas diretamente relacionadas a gestao de contratos;

Il - constante fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes pactuadas pelas partes;

Il - adequada aplicagao dos recursos publicos;

IV - registro formal e completo dos atos e fatos ocorridos na execugéo do contrato, na forma escrita;

V - aperfeigoamento constante do processo de contratagéo e dos instrumentos contratuais;

VI - utilizagdo de instrumentos e rotinas administrativas claras e simples, compativeis com uma gestao de
contratos moderna e eficaz.

Art. 2° Os gestores e os fiscais de contratos e os respectivos substitutos seréo representantes da
Administragdo designados pelo Presidente da Camara Municipal de Vera Cruz, para exercer as fungoes
estabelecidas neste anexo.

§1°. Para o exercicio da fungéo, o gestor e os fiscais de contratos deverédo ser formalmente cientificados
da indicagéo e das respectivas atribui¢cdes antes da formalizagao do ato de designagéao.

§2°. Nos casos de atraso ou de falta de designagéo, de desligamento e de afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato e dos respectivos substitutos, até que seja providenciada a
designagao, as atribuicdes de gestor ou de fiscal caberdo ao responsavel pela designagao.

Art. 3° Para cada contrato, deverdo ser indicados e designados um servidor como fiscal e um servidor
como substituto.

§ 1° Os substitutos indicados atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares dos titulares.

§ 2° Um servidor podera ser designado para as atribuigdes a que se refere o caput deste artigo em mais
de um contrato.

Art. 4° Além das funcdes descritas no art. 3° deste Anexo, considerar-se-do:
| - como fiscal setorial, todo e qualquer servidor do quadro da Camara Municipal de Vera Cruz que for
responsavel por setor tomador de prestagédo de servigos contratados por esta Casa legislativa;
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Il - como publico usuario, qualquer pessoa, vinculada ou ndo ao quadro da Camara Municipal, que, de
alguma forma, se utilize ou beneficie dos servigos contratados por esta Casa legislativa.

Art. 5° A indicacdo e nomeacédo dos servidores a que se refere o art. 3° deste Anexo cabera ao
Presidente da Camara Municipal de Vera Cruz em exercicio.

Paragrafo unico: A indicagao do fiscal de contrato ocorrera na fase de planejamento, fazendo-se constar
no Termo de Referéncia, ao passo que a designagédo definitiva ocorrera a data de assinatura do
instrumento contratual.

Art. 6° Na indicacéo de servidor para desempenho da fungéo de fiscal devem ser considerados:
| - a compatibilidade com as atribui¢gdes do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizagéo;

Il - o quantitativo de contratos por servidor;

IV - a capacidade do servidor para o desempenho das atividades.

Art. 7° Para o exercicio da fungdo, aos indicados conforme o art. 5° deste Anexo, antes da formalizagdo
do ato de designagao, deve ser dada ciéncia expressa da indicagao
e das respectivas atribuigoes.

§ 1° O servidor indicado que se considerar impedido, nos termos da Lei n° 9.784, de 1999, devera
solicitar ao Presidente a indicagéo de outro servidor, expondo os motivos que determinam tal condigao,
mediante justificativa por escrito.

§ 2° O servidor indicado, em caso de inaptiddo a fungéo, devera expor ao Presidente desta Casa
Legislativa as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio
de suas atribuigdes.

§ 3° Ocorrendo a situagado de que trata o § 2° deste artigo, na hipétese de acolhimento das razdes
apresentadas, a Administragdo podera designar outro servidor com aqualificagdo adequada a fung&o ou
contratar profissional ou empresa da area técnica correspondente, a fim de oferecer o suporte adequado
ao fiscal indicado.

Art. 8° A designagao devera ser feita por meio de portaria e a indicagdo ocorrera por meio de despacho
administrativo, fazendo-se constar no Termo de Referéncia.

Art. 9° Em qualquer situagdo, sera facultada a contratagdo de terceiros para assistir ou subsidiar as
atividades de fiscalizagdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

Art. 10. Compete ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu
substituto:

| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo do contrato;
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Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a execugao
do contrato e as medidas adotadas, e informar ao Presidente da Camara Municipal de Vera Cruz aquelas
que ultrapassarem a sua competéncia;

Ill - acompanhar a manutengdo das condigdes de habilitagdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do
pagamento da despesa em relatério especifico;

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico de
gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugéo, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagbes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragao;

V - elaborar o relatério final, contendo as informagdes sobre a consecugéo dos objetivos que tenham
justificado a contratagéo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administragao, conforme exigéncia do art. 174, §3°, inciso VI, alinea d da Lei n® 14.133, de 2021;

VI - coordenar a atualizagéo continua do relatério de riscos durante a gestéo do contrato, com apoio dos
fiscais;

VIl - emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais quanto ao cumprimento de
obrigagdes assumidas pelo contratado, com mencéo ao seu desempenho na execugdo contratual, e a
eventuais penalidades aplicadas;

VIII - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo que comprove o atendimento
das exigéncias contratuais; e

IX - tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagéo para fins de
aplicagao de sangdes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021.

Art. 11. Cabera ao fiscal do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu substituto:

| - prestar informagdes a respeito da execugdo dos servigos e apontar ao gestor do contrato eventuais
irregularidades ensejadoras de penalidade ou glosa nos pagamentos devidos a contratada;

Il - manter o controle das ordens de servico emitidas e cumpridas, quando cabivel;
Il - conhecer as obrigagbes contratuais que afetem diretamente a fiscalizagdo do contrato;
IV - zelar pelo fiel cumprimento dos contratos sob sua fiscalizag&o;

V - Solicitar apoio técnico para realizar a fiscalizagdo do contrato, sempre que vislumbrar tal necessidade;
VI - verificar a conformidade da prestagdo dos servigos e da alocagdo dos recursos necessarios, de
acordo com o} objeto do contrato e respectivas clausulas contratuais;
VI - atestar formalmente a execugdo do objeto do contrato, atestar as notas fiscais e as faturas
correspondentes a sua prestagao;

VIl - informar ao Gestor do contrato, de forma escrita, sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos produtos ou servigos fornecidos pela contratada;

VIII - propor solugbes para regularizagdo das faltas e problemas observados, sem prejuizo das
penalidades aplicaveis;

XI - monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragéo, devendo
intervir para requerer a contratada a corregao das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

XIl - apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execucdo do objeto, ou, se for o caso, a
avaliagao de desempenho e qualidade da prestagéo dos servigos realizada, e obter dele a ciéncia;

XIIl - Participar da atualizagéo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do contrato, auxiliando o
Gestor com as informagdes necessarias;
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XIV - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo que comprove o
cumprimento das exigéncias legais e contratuais;

XV - verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada, com a solicitagdo dos
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

XVI- examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias;

§1° O Fiscal do contrato realizara a fiscalizagéo setorial, administrativa e técnica.

§ 2° As situagbes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal e do
gestor deverado ser registradas e encaminhadas ao Presidente da Camara Municipal de Vera Cruz, em
tempo habil, para a adogao de medidas saneadoras, que deverao ser registradas por escrito nos autos do
processo de contratagéo correspondente.

Art. 12. Aos fiscais setoriais e ao publico usuario cabe encaminhar ao fiscal qualquer demanda
relacionada a fiscalizagdo do contrato, especialmente quanto a qualidade da prestagéo do servigo.

Art. 13. Os gestores, fiscais e seus respectivos substitutos ndo poderdo interferir na geréncia ou
administragédo da contratada, bem como nas relagdes de subordinagéo dela com seus empregados, ou na
selegéo destes.

Art. 14. Todos os setores da Camara Municipal de Vera Cruz deverdo cooperar, no ambito de suas
competéncias regulamentares, com os gestores e com os fiscais, quando solicitados.

Art. 15. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes do inicio da
prestacdo dos servigos, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e deveres em
relagdo a execugao do objeto.

Art. 16. As comunicagdes entre a Camara Municipal de Vera Cruz e a contratada devem ser realizadas
por escrito, admitindo-se a forma eletrénica, desde que por meio idoneo e passivel de registro e
documentagao.

Art. 17. A Camara Municipal de Vera Cruz podera convocar o preposto para adogao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

Art. 18. Os documentos a serem exigidos da contratada, durante a vigéncia do contrato, sédo os
seguintes:

| - certiddo comprovando a regularidade quanto aos débitos relativos a tributos federais e a Divida Ativa
da Unido;

II - certiddo comprovando a regularidade quanto aos débitos relativos a tributos estaduais ou distritais;

Il - certiddo comprovando a regularidade quanto aos débitos relativos a tributos municipais, quando a
contratada for sediada fora do Distrito Federal;

IV - certiddo de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS/CRF);
V - certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT).
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Paragrafo Gnico: Os documentos mencionados nos incisos | a V do caput deste artigo podem ser
substituidos, total ou parcialmente, por Declaragdo do Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF).

Art. 19. Apds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestagdo dos servigos exigir, a
Camara Municipal de Vera Cruz devera promover reunido inicial para apresentagdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugcdo do objeto, do plano complementar de execugéo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre
outros.

Art. 20. O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais documentos relacionados
a execugao do objeto deverdo ser organizados em processo de fiscalizagao.

Art. 21. Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestagcdo dos servicos, mecanismo de controle da
utilizagéo dos materiais empregados nos contratos, quando for o caso, para efeito de acompanhamento
da execugao do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagées.

Art. 22. A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos devera ser verificada
juntamente com o documento da contratada que contenha a relagéo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagbes técnicas, tais como
marca, qualidade e forma de uso.

Art. 23. Para fins de pagamento mensal, é obrigatdria a apresentagdo dos documentos indicados no art.
18 deste anexo.

Art. 24. Constatado que a contratada se encontra em situagédo de irregularidade fiscal, trabalhista ou
previdenciaria, isolada ou conjuntamente, o processo administrativo de liquidagdo e pagamento somente
podera ser autorizado pelo Presidente da Camara.

Art. 25. O processo de pagamento devera ser encaminhado pelo gestor do contrato ao Setor da
Contabilidade da Camara.

Art. 26. O fiscal do contrato deve acompanhar a tramitagdo dos processos de prorrogagdes ou novas
contratagdes, alertando, sempre que houver demora excessiva ou risco de descontinuidade do objeto, o
setor que estiver com o processo.

Art. 27. Os pedidos de repactuacgéo e revisdo, nos casos em que houver previsdo contratual ou legal,
devem ser recebidos pelo fiscal do contrato e encaminhados ao Gestor do Contrato, atendidos os
seguintes requisitos:

| - no caso de repactuagédo: anexagdo de manifestagdo conclusiva quanto ao pagamento dos itens
solicitados e verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos em contrato, especialmente, se for o
caso, anexacao do instrumento laboral que embase o pedido, planilhas com a demonstragédo analitica da
variagao dos custos condizente com os itens solicitados e documentagdo comprobatéria valida;
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Il - no caso de revisédo: anexagdo de manifestagdo técnica quanto a procedéncia do pedido, bem como
verificagdo do cumprimento dos requisitos legais, especialmente, se for o caso, anexagéo de planilhas
com a demonstragdo analitica da variagdo dos custos condizente com os itens solicitados e
documentagdo comprobatéria valida.

Art. 28. Os pedidos de alteragao contratual ou prorrogagéo de vigéncia deverao ser recebidos pelo fiscal
de contrato que solicitara a andlise prévia da Procuradoria Juridica ou Assessoria Juridica da Camara
Municipal de Vera Cruz.

§1°. Apdés a manifestagdo da Procuradoria Juridica ou Assessoria Juridica e adogédo das diligéncias
cabiveis, o procedimento sera encaminhado ao gestor do contrato que podera acolher ou nédo o pedido,
de forma justificada.

§2°. Na hipotese de acolhimento do pedido de alteragao contratual, o procedimento sera encaminhado ao
Presidente da Céamara Municipal de Vera Cruz para aprovagdo e autorizagdo da despesa
correspondente.

Art. 29. Os procedimentos de fiscalizagdo de contrato serdo formalizados por meio de formularios
padronizados e juntados, posteriormente, ao processo administrativo de fiscalizagdo e pagamento ou ao
de acompanhamento e andlise da documentagao trabalhista e previdenciaria.
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PORTARIA N°. 49,DE 18 DE JANEIRO DE 2023

"Regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
dispondo sobre regras e diretrizes para a atuagdo do agente de
contratagdo, da equipe de apoio e da comissao de contratagdo, no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de Vera Cruz, Estado da
Babhia, e da outras providéncias”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VERA CRUZ, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, em especial com fundamento no art. 51, inciso Il do Regimento Interno da Camara
Municipal, RESOLVE:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Portaria regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, dispondo
sobre regras e diretrizes para a atuagéo do agente de contratacédo, da equipe de apoio e da comisséo de
contratagéo permanente ou especial, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Vera Cruz — BA.

Art. 2° - Na aplicagao desta Portaria, serdo observados os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa, da igualdade,
do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregagéo de fungdes, da motivagdo, da vinculagdo
ao edital, do julgamento objetivo, da seguranga juridica, da razoabilidade, da competitividade, da
proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel, da
padronizacéo, do parcelamento, da responsabilidade fiscal, assim como as disposi¢cdes do Decreto-Lei n°
4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugéo as Normas do Direito Brasileiro).

Capitulo Il
DO AGENTE DE CONTRATAGAO E DA EQUIPE DE APOIO

Art. 3° - O agente de contratagdo sera designado pelo Presidente da Mesa Diretora, preferencialmente
entre os servidores efetivos e/ou comissionados da Camara Municipal, para tomar decisées, acompanhar
o tramite da licitagdo, dar impulso aos processos de contratagdo direta e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento docertame até a homologagéo, cabendo-lhe:

| - auxiliar, quando solicitado, na elaboragéo dos atos da fase interna que ndo s&o suas atribuigoes;

Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio, quando necessario;

Il - receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos relativos ao edital e ao
aviso de dispensa de licitagéo, bem como aos seus anexos;

IV - iniciar e conduzir a sessao publica da licitagdo ou dispensa;

V - proceder ao credenciamento dos interessados, quando couber;
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VI - verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no edital ou no aviso de
dispensa de licitagéo;

VIl - coordenar a sessao publica e o envio de lances e propostas;

VIII - verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

IX - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas, quando houver;

X - sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagdo e
sua validade juridica e, se necessario, inabilitar licitantes em razdo de vicios insanaveis;

Xl - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a decisdo, encaminha-los ao
Presidente da Mesa Diretora para julgamento;

XII - proceder a classificagdo dos proponentes depois de encerrados os lances, quando houver;

XIII - indicar o vencedor do certame;

XIV - no caso de licitagdo presencial, receber os envelopes das propostas de prego e dos documentos de
habilitagdo, proceder a abertura dos envelopes das propostas de prego, ao seu exame e a classificagao
dos proponentes;

XV - negociar diretamente com o proponente para que sejam obtidas condigdes mais vantajosas e prego
melhor;

XVI - elaborar a ata da sesséo de julgamento;

XVII - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os de contratagéo direta;

XVIII - encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, apos a sua conclusdo, ao Presidente da
Mesa para a homologagéo e contratagéo;

XIX - propor ao Presidente da Mesa a revogagéo ou a anulagéo da licitagéo;

XX - propor ao Presidente da Mesa a abertura de processo administrativo sancionador;

XXI - viabilizar a insergdo dos dados referentes ao procedimento licitatorio e/ou a contratagdo direta no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no sitio oficial da Camara Municipal na internet, e
providenciar as publicagdes previstas em lei;

XX - zelar para que seja fielmente cumprido o Plano de Contratagdes Anual.

Art. 4° - O agente de contratagcdo podera ser auxiliado por equipe de apoio,sempre que necessario, e
responderaindividualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido em erro pela atuagéo da
equipe.

§ 1° - A equipe de apoio sera formada por, no minimo, 03 (trés) membros, que poderdo ser servidores
tanto efetivos quanto comissionados.

2° - Em licitagdo na modalidade pregédo, o agente de contratagéo responsavel pela condugédo do certame
sera designado pregoeiro.

§ 3° - O Presidente da Mesa Diretora podera designar, por meio de Portaria, mais de um agente de
contratagao, e devera dispor sobre a forma de coordenagéao entre eles.

§ 4° - A atuagdo do agente de contratagdo na fase preparatéria das licitagdes deve se ater ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugdo processual, eximindo-se do
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cunho operacional da elaboragéo dos estudos técnicos preliminares, projetos e anteprojetos, termos de
referéncia, pesquisas de prego e minutas de editais.

Capitulo IlI
DA COMISSAO DE CONTRATACAO

Art. 5° - Em licitagdo que envolva bens ou servigcos especiais, o agente de contratagdo podera ser
substituido por comissdo de contratagdo permanente ou especial, formada por, no minimo, 3 (trés)
membros.

§ 1° - A comissao de contratagéo sera presidida, preferencialmente, por um servidor efetivo, o qual tera, no
que couber, as atribuicbes do agente de contratagdo, conforme estabelecido no art. 3° desta Resolugéo.

§ 2° - Os membros da comiss&o de contratagdo responderao solidariamente por todos os atos praticados
pela comissdo, ressalvado o membro que expressar posi¢do individual divergente fundamentada e
registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisé&o.

Capitulo IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 6° - Os agentes de contratagéo, os membros da equipe de apoio e da comissdo de contratagéo:

| - ndo poderdo ser designados para atuagdo simultdnea em fungbes mais suscetiveis a riscos, em
observancia ao principio da segregacgéo de fungdes, de modo a reduzir a possibilidade de ocultagédo de
erros e de ocorréncia defraudes no respectivo processo de contratagao;

Il - contardo com o apoio dos 6rgdos de assessoramento juridico e controle interno para o desempenho
das fungdes essenciais a execugéo do disposto nesta Portaria;

Ill - serdo designados entre servidores que possuam capacitagdo técnica na area de contratagoes
publicas;

IV - deveréo declarar-se impedidos sempre que verificarem a existéncia de vinculo de natureza técnica,
comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com quem estiver disputando licitagdo ou executando
contrato, direta ou indiretamente, ou que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa proibi¢cdo constar expressamente do edital de
licitagdo e aviso de dispensa.

Art. 7° - A autoridade competente para a nomeagéao de agente de contratagdo, equipe de apoio, comissao
de contratagéo e designagéo de pregoeiro, bem como os respectivos substitutos, é o Presidente da Mesa
Diretora, a quem incumbe também a fungdo de homologar o julgamento e adjudicar o objeto ao licitante
vencedor.

Capitulo V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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Art. 8° - O 6rgéo de controle interno podera editar instrugdes normativas, se necessario, para execugao do
disposto nesta Resolugéo.

Art. 9° - O cumprimento do disposto nos arts. 7° e 8°, caput, da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,
devera observar o prazo instituido no art. 176 da mesma lei.

Art. 10 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a partir do dia 02
de janeiro de 2023.

Vera Cruz, 18 de janeiro de 2023

ESTACIO LIMA DOS SANTOS
Presidente da Camara

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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PORTARIA N°. 50, DE 18 DE JANEIRO DE 2023

CAMARA MUNICIPAL DE VERA CRUZ L
GABINETE DA PRESIDENCIA % &
=q

“Nomeia membros para compor a Comissdo
Permanente de Licitagdo, a Pregoeira e a Equipe
de Apoio da Cémara Municipal de Vera Cruze da
outras providéncias”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VERA CRUZ, ESTADO DA BAHIA, no
uso de suas atribuigdes legais,

Considerando o disposto no art. 51, inciso Il do Regimento Interno da Camara Municipal
e em especial do art. 6°., XVI e art. 51 da Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993e do art.
3°, IV e §1° da Lei n°. 10.520, de 17 de julho de 2002,

RESOLVE:

Art. 1° -Nomear os membros para compor a Comissdo Permanente de Licitagdo da
Camara Municipal de Vera Cruz:
a) Marconi Costa Ventura Baralina - Matricula n° 96;
b) Valdenir Barbosa dos Santos - Matricula n°® 21;
c) Cicero Rumao Batista de Oliveira - Matricula n°® 36;
§ 1° - A Presidéncia da Comisséo sera exercida pelo membro relacionado na alinea “a”
deste artigo.

§ 2° - O Presidente da Comissdo, em suas auséncias e impedimentos, sera substituido
pelo membro relacionado na alinea “b” deste artigo.

Art. 2° - Compete a Comissdo Permanente de Licitagao receber, examinar ejulgar todos os
documentos e procedimentos relativos as licitagbes em todas as modalidades previstas na Lei
Federal n°. 8.666/93, bem como os procedimentos administrativos de contratagédo direta por
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo promovidos pela Camara Municipal.

Art. 3° - O Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdes nos procedimentos
licitatérios regulados pela Lei n°. 10.520/02 atuara como Pregoeiro e os demais membros da
Comissao atenderdo como Equipe de Apoio.

Art. 4° - A investidura dos membros da Comissdo Permanente de Licitagbes inicia-se na
data da publicagao da presente Portaria e estender-se-a até 31 de dezembro de 2023.

Art. 5° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Vera Cruz, 18 de janeiro de 2023

ESTACIO LIMA DOS SANTOS
Presidente da Camara
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PORTARIA N°. 51, DE 18 DE JANEIRO DE 2023

“Nomeia membros para compor a Comissao de Contratagdo, o
Pregoeiro e a Equipe de Apoio da Cdmara Municipal de Vera Cruz
para os procedimentos realizados através da Lei Federal n°
14.133, de 01 de abril de 2021.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VERA CRUZ, ESTADO DA BAHIA,no uso de suas
atribuigdes legais,

Considerando o disposto no art. 51, inciso |l do Regimento Interno da Camara Municipal e em especial
do art. 8° da Lei Federal n°. 14.133, de 01 de abril de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° -Nomear os membros para compor a Comissdo de Contratacdo da Camara Municipal de Vera
Cruz:
a) Marconi Costa Ventura Baratna - Matricula n° 96;
b) Valdenir Barbosa dos Santos - Matricula n° 21;
c¢) Cicero Rumao Batista de Oliveira- Matricula n° 36;

§ 1°. A Presidéncia da Comissao sera exercida pelo membro relacionado na alinea “a” deste artigo.
§ 2°.0 Presidente da Comissdo, em suas auséncias e impedimentos, sera substituido pelo membro
relacionado na alinea “b” deste artigo.

Art. 2°. Compete a Comissdo de Contratagdo receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagbes em todas as modalidades previstas na Lei Federal n°. 14.133, de 01 de

abril de 2021, bem como os procedimentos administrativos de contratacdo direta por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo promovidos pela Camara Municipal.

Art. 3°.0 Agente de Contratagéo, indicado no art. 1°, alinea a, nos procedimentos licitatérios na
modalidade Pregdo, atuara como Pregoeiro e os demais membros da Comissédo atenderdo como Equipe de
Apoio.

Art. 4°. A investidura dos membros da Comissdo de Contratagdo inicia-se na data da publicagdo da
presente Portaria.

Art. 5°. Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Vera Cruz, 18 de janeiro de 2023

ESTACIO LIMA DOS SANTOS
Presidente da Camara

http://camaraveracruz.ba.gov.br/
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