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CAMARA MUNICIPAL DE ARATUIPE

Rua Dr. Manoel Vitorino, s/n, Centro, Aratuipe-BA.
CEP.: 44.490-000 Tel - (75) 3647-2256

PORTARIA N° 005/2023

Estabelece, no Aambito da Camara
Municipal de Aratuipe, disposicgdes
regulamentares acerca das
atribuicdes e procedimentos
relacionados a licitacdes e
contratos administrativos,

instituindo manual de praticas e
procedimentos pertinentes.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARATUIPE, ESTADO
DA BAHIA, no uso de suas atribuicgodes,

CONSIDERANDO a Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril
de 2021, dgue estabelece a nova "Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos" para os &6rgdos e entidades da
Administrag¢do Publica direta, autadrquica e fundacional da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,

CONSIDERANDO a necessidade de ajustes e adequacgdo das
normas e regulamentos internos da Cémara Municipal de
Aratuipe para a compatibilizacgédo da Politica de
Contratacgdes, das diretrizes de governanga e das
competéncias dos agentes publicos com as disposicdes da Lei
n® 14.133, de 2021;

CONSIDERANDO o disposto no caput do art. 7° e no § 3°
do art. 8° da Lei n° 14.133, de 2021, RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituido o Manual de Praticas
Administrativas gue regulamenta normas da Lei Federal n°
14.133, de 2021, devendo ser aplicado no &admbito da Céamara

Municipal de Aratuipe, nos processos administrativos de
contratag¢des diretas e processos licitatdrios.
Art. 2°. As contratacgdes pertinentes a obras,

servicgos, aquisicgdes, alienagdes, concessdes e locagdes no
ambito da Céamara Municipal de Aratuipe serdo regidas pelos
procedimentos instituidos por esta Portaria, bem como as

disposicdes constitucionais, legais, regulamentares e
regimentais vigentes.
Paragrafo Unico. Os regulamentos emanados do Poder

Executivo Municipal serdo aplicados e observados na
realizacdo das contratacgdes da Camara Municipal de Aratuipe
sempre gue houver expressa previsdo nesse sentido em

regulamento, em deciséao de autoridade competente, em
disposi¢gdes do edital, contrato ou aviso de contratacéo
direta.

Art. 3°. Integram esta Portaria os seguintes anexos:

I - Anexo I — Plano de Contratacdes Anual;

II - Anexo II - Estudo Técnico Preliminar;

IIT - Anexo IITI - Termo de Referéncia;
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IV - Anexo IV - Pesquisa de preco;

V - Anexo V - Gestdo e fiscalizacdo de contratos; e

VI - Anexo VI — Dispensa Eletrdnica.

Art. 4° . Para fins do disposto nesta Portaria,

considera-se:

I - AGENTE DE CONTRATAGCAO: pessoa designada pelo
Presidente da Céamara Municipal de Aratuipe, entre
servidores possivelmente ocupantes de cargo de
provimento efetivo do Quadro de Pessoal desta Casa
Legislativa, para conduzir a fase externa dos
procedimentos licitatdérios, tomar decisdes 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.

IT - BENS E SERVICOS COMUNS: bens e servigos cujos
padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos, por meio de especificacdes
usuais de mercado, tendo em vista o dominio das

técnicas de realizacdo ou fornecimento por parte do
mercado relevante, viabilizando a proposigdo objetiva
e padronizada de execugdo do objeto.

IITI - DOCUMENTO DE FORMALIZACﬂO DE DEMANDA: documento
em que se caracteriza uma demanda administrativa a ser
atendida por novo processo de contratacdo e documento
que fundamenta o plano de contratag¢des anual, em gque o
setor requisitante evidencia e detalha a necessidade
de contratacéado;

Iv - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) : documento
constitutivo da primeira etapa do planejamento da
contratacgdo, objetivando o levantamento dos elementos
essenciais que servirdo para compor o Termo de
Referéncia ou Projeto Béasico a partir de dados
empiricos e informag¢des objetivamente verificaveis e
sob o prisma da eficiéncia e aderéncia a configuracgéo
do mercado para embasar a delimitacdo da solugdo mais
adequada para o atendimento da demanda administrativa
formalizada no documento inicial do processo de
contratacgéao.

V - PESQUISA DE PREGCOS: atividade realizada com o fim
de se estimar o valor gque referenciarada a futura

contratacao, bem como de verificar os precgos de
mercado para avaliacdo da vantajosidade da prorrogacédo
contratual.

VI - PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL: documento que

consolida as demandas gque o &brgdo ou a entidade
planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua

elaboracéao;

VII - PREGCO ESTIMADO: valor obtido a partir de método
matemdtico aplicado em série de pregos coletados,
devendo desconsiderar, na sua formacdo, os valores
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inexequiveis, os inconsistentes e os excessivamente
elevados; e

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

IX - SETOR TECNICO: agente ou setor com conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado;
X - SOBREPRECO: preco orgado para licitag¢do ou

contratado em valor expressivamente superior aos
precos referenciais de mercado, seja de apenas 1 (um)
item, se a licitagdo ou a contratacgcdo for por pregos
unitdrios de servicgo, seja do valor global do objeto,
se a licitagdo ou a contratagcdo for por tarefa,
empreitada por precgo global ou empreitada integral.

XI - TERMO DE REFERENCIA (TR): documento necessario
para a contratacdo de bens e servigos, que deve conter
Oos paradmetros e elementos descritivos estabelecidos no
Anexo I1T, sendo documento constitutivo da fase
preparatdéria da instrugdo do processo de licitacédo e
contratagdes diretas;

Paragrafo Unico. Os papéis de reguisitante e setor
técnico poderéao ser exercidos pelo mesmo agente
publico ou setor, desde que, no exercicio dessas
atribuicdes, detenha conhecimento técnico-operacional
sobre o objeto demandado.

Art. 5°. As licitacgcdes e contratacdes diretas na
Cémara Municipal de Aratuipe seré&o realizadas,
preferencialmente, na forma eletrdnica.

) 1°. Para a realizacéo dos procedimentos de

contratacdo e licitacdo na forma eletrdnica, seréa
adotado, no ambito da Cé&mara Municipal de Aratuipe, o
Didrio Oficial da Cémara Municipal.

§ 2°. Serd admitida, excepcionalmente, mediante prévia
justificativa, a realizacdo de licitacgdo e contratacéo

na forma presencial, desde que comprovada a
impossibilidade de realizacgdo da forma eletrdnica.
Art. 6°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicacdo, com efeitos retroativos a partir do dia 02 de
janeiro de 2023.

ANEXO I
PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Art. 1°. A elaboracdo do plano de contratacdes anual
pela Cémara Municipal de Aratuipe tem como objetivos:

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

IT - subsidiar a elaboracdo das leis orcamentarias;
III - evitar o fracionamento de despesas; e
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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 gquinzena de maio de cada
exercicio, a Administracdo finalizard a elaboracdo do seu
plano de contratag¢des anual, o qual conterd todas as
contratagdes que pretende realizar no exercicio
subsequente.

Paragrafo Unico. O periodo de que trata o caput

compreendera a elaboracéo, a consolidacé&ao e a

aprovagdo do plano de contratagdes anual pelo érgédo.

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

I - as informacgdes classificadas como sigilosas, nos
termos do disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, ou abrangidas pelas demais hipdéteses legais
de sigilo;

IT - as hipdteses previstas nos incisos VI, VII e VIIT
do caput do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021.

Art. 4°. Para elaboragcdo do plano de contratacgdes
anual, o Requisitante preenchera o Documento de
Formalizag¢do de Demanda com as seguintes informacdes:

I - justificativa da necessidade da contratacéo;

IT - descricgdo sucinta do objeto;

IIT - guantidade a ser contratada, gquando couber,

considerada a expectativa de consumo anual;

IV - indicac¢do da data pretendida para a conclusdo da

contratacéo, a fim de nao gerar prejuizos ou

descontinuidade das atividades do brgéao ou da

entidade;

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

Paragrafo Unico: Os setores requisitantes poderéo

preencher documentos de formalizag¢do de demandas,
conforme o formuldrio padrdo em anexo, e encaminhar a
Diretoria Administrativa, até 1° de abril do ano de
elaboragédo do Plano de Contratag¢des Anual, para fins

de composicdo do Relatdério Geral de Demandas.
Art. 5°. Para elaboracdo do Plano de Contratacgdes

Anual, o Diretor Administrativo preencherd o Relatédrio
Geral de Demanda com as seguintes informacgdes:
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I — bens e servicgos contratados em exercicios
anteriores, acompanhados dos gquantitativos contratados
e gquantitativos efetivamente adquiridos;

IT - consolidacdo das demandas dos requisitantes;

ITT - descricéao sucinta dos objetos que serdo
contratados;

IV - justificativa da necessidade da contratacéo;

V - qguantidade a ser contratada, quando couber,

considerada a expectativa de consumo anual;

VI - estimativa preliminar de valor da contratacéo,

por meio de procedimento simplificado;

VII - indicag¢d@o da data pretendida para a conclusédo da

contratacéo, a fim de nao gerar prejuizos ou

descontinuidade das atividades;

VIII - nome da &rea requisitante ou técnica com a

identificacgcdo do responsavel.

) 1°. (0] Diretor Administrativo realizaréa um
levantamento e estudo Jjunto a todos os setores e
gabinetes da Céamara Municipal de Aratuipe, a fim de
elaborar o relatdrio geral de demandas, gque constitui
documento basico para a elaboracdo do Plano de
Contratag¢des Anual.

§ 2°. O Presidente da Cémara Municipal de Aratuipe
poderéd designar servidor para auxiliar a Diretoria
Administrativa na execugéao do levantamento e
consolidag¢do de dados e informag¢des previsto no §1°
deste artigo.

Art. 6°. As informacgdes de que trata o art. 4° serao
encaminhadas a Diretoria Administrativa até 1° de abril do
ano de elaboracdo 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
adotard as medidas necessarias para:

I - agregar, sempre gque possivel, os documentos de
formalizacdo de demanda com objetos de mesma natureza
com vistas a racionalizacdo de esforcos de contratacéao
e a economia de escala;

ITI - adequar e consolidar o plano de contratacgdes

anual;

ITIT - elaborar o calendadrio de contratagdo, por grau
de prioridade da demanda, consideradas a data estimada
para o inicio do processo de contratacgéo e a
disponibilidade orgcamentaria e financeira.

§ 1°. Apds a realizagcdo dos estudos e levantamentos
previstos no §1° do art.5°, bem como a consolidacéao
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das demandas encaminhadas pelos setores requisitantes,
o Diretor Administrativo concluird o Relatdrio Geral
de Demandas.

§ 2°. O relatdrio Geral de Demandas constitui peca
fundamental para a elaboracgdo do Plano de Contratacgdes
Anual.

§ 3°. A partir do Relatdério Geral de Demandas, O
Diretor Administrativo concluird a consolidacdo do
Plano de Contratag¢des Anual até 30 de abril do ano de
sua elaboragdo e o encaminhard para aprovagdo do
Presidente da Camara Municipal de Aratuipe em
exercicio.

Art. 8°. O Plano de Contratag¢des Anual aprovado pela
autoridade competente serd disponibilizado automaticamente
no Portal Nacional de Contratacdes Publicas.

Art. 9°. A Administracdo poderd criar seu prdprio
sistema, que poderd constituir a ferramenta informatizada
para elaboracdo do Plano de Contratag¢des Anual.

Art. 10°. Durante o ano de sua elaboracdo, o plano de
contratagdes anual poderd ser revisado e alterado por meio
de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens, nas
seguintes hipdteses:

I - no periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do
ano de elaboracgdo do plano de contratagdes anual, para
a sua adequacdo a proposta orcamentadria da Cémara
Municipal de Aratuipe; e

II - na gJguinzena posterior a publicagdo da Lei
Orgcamentaria Anual, para adequacéao do Plano de
Contratagdes Anual ao orgcamento aprovado para aquele
exercicio.

Paragrafo dunico. Nas hipdteses deste artigo, as

alteracdes no plano de contratacgdes anual serdao
aprovadas pela autoridade competente nos prazos
previstos nos incisos I e II do caput.

Art. 11°. Durante o ano de sua execucdo, o Plano de
Contratag¢des Anual podera ser alterado, por meio de
justificativa da autoridade competente.

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

Art. 12°. Na fase de planejamento dos processos de

contratacéao direta e dos processos licitatérios, a
Diretoria Administrativa verificaréa se as demandas
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encaminhadas constam do Plano de Contratacdes Anual
anteriormente a sua execugéado.

§ 1°. As demandas constantes do Plano de Contratacdes
Anual serdao formalizadas em processo de contratacéo.

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

Art. 13°. Ao final do ano de vigéncia do plano de
contratagdes anual, as contratacgdes planejadas e nao
realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua néo

consecugéao, e, se permanecerem necessarias, serdo
incorporadas ao plano de contratagdes referente ao ano
subsequente.

ANEXO II

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 1°. O Estudo Técnico Preliminar deverd estar
alinhado com o Plano de Contratacdes Anual, além de outros
instrumentos de planejamento da Administracéo.

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

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

§ 2°. A ndo participagcdo do Requisitante, quando
solicitada, deverd ser formalmente Jjustificada.

§ 3°. Quando nao houver setor ou agente técnico
relacionado ao objeto da demanda, verificando-se tal
necessidade para a formulagdo do Estudo Técnico

Preliminar, a Administracgéo podera promover a
contratacgéo de empresa ou profissional da area
correspondente, ou poderd requisitar colaboracdo de

outro 6rgdo do Municipio.
Art. 3°. O Estudo Técnico Preliminar serd, em regra,

obrigatdédrio para todas as contratacgcdes pretendidas pela
Cédmara Municipal de Aratuipe.
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§ 1°. Poderd ser dispensada a elaboracdo de Estudo
Técnico Preliminar, desde gque devidamente Jjustificado
pela Diretoria Administrativa, gquando a sua realizacédo
mostrar—-se incompativel, sob o ponto de vista da
eficiéncia e economicidade, com a natureza e o valor
do objeto da contratacédo;

§ 2°. Serd dispensada a elaboragcdo do Estudo Técnico
Preliminar nos casos de prorrogagdes contratuais
relativas a objetos de prestacgéo de natureza
continuada.

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

Art. 4°. O Estudo Técnico Preliminar deve conter as
seguintes assinaturas:

I - Da Diretoria Administrativa;
IT - Do agente ou setor técnico gque tenha participado
da sua elaboracgédo, se for o caso.

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

Art. 5°. O Estudo Técnico Preliminar deverd consolidar
as seguintes informacdes:

I - informacdes basicas;

II - descricdo da necessidade da contratacédo;

IIT - Setor requisitante;

IV - requisitos da contratacédo;

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

VI - descrigdo da solugdo escolhida, inclusive das

exigéncias relacionadas a manutengdo e a assisténcia
técnica, quando for o caso;

VII - estimativas das quantidades para a contratacéao,
acompanhada das membdrias de calculo e/ou dos
documentos que lhe dao suporte, considerando a

interdependéncia com outras contratagdes, de modo a
possibilitar economia de escala;

VIII - projegdo aproximada do valor da contratacgédo
acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
memdrias de calculo e dos documentos que lhe dé&o
suporte, qgque poderdo constar de anexo classificado, se
a Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a
conclusdo da licitacéao;
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IX - Justificativas para o parcelamento ou n&do da
contratacao;

X - contratagdes correlatas ou interdependentes;

XI - alinhamento entre a Contratacdo e o Planejamento;

XII - beneficios a serem alcancados com a contratacdo;

XITIT - providéncias a serem adotadas pela

Administragdo previamente a celebragcdo do contrato,
inclusive qguanto a adequacdo do ambiente do érgdo e a
capacitacdo de servidores para fiscalizacdo e gestéao
contratual;

XIV - descrigcdo de possiveils 1mpactos 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, gquando o aplicavel;

XV - posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da
contratacdo 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, v, Vi, VIII, IX e XV do caput deste artigo e,
quando nédo contemplar os demais elementos previstos,
deverdo ser apresentadas as devidas justificativas.

Art. 6°. S&do diretrizes gerais para a realizacdo do
Estudo Técnico Preliminar:

I - examinar os normativos que disciplinam os objetos
a serem contratados, de acordo com a sua natureza;
IT - analisar a contratacdo anterior, se houver, para

identificar as inconsisténcias ocorridas durante o
processo de contratagcdo e a execucgdo do objeto, com a
finalidade de prevenir gue ocorram novamente;

IITI - avaliar a necessidade de classificar o documento
nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

Art. 7°. Durante a elaboracdo do Estudo Técnico

Preliminar deverdo ser avaliadas:

I - a possibilidade de utilizagcdo de méo de obra,
materiais, tecnologias e matérias—-primas existentes no
local da execucgéao, conservagao e operagdo do Dbem,
servigco ou obra, desde qgue ndo haja prejuizos a
competitividade do processo licitatdédrio e a eficiéncia
do respectivo contrato, nos termos do § 2° do art. 25
da Lei n©® 14.133, de 2021;

IT - a necessidade de ser exigido, em edital ou em

aviso de contratacdo direta, que ©oOs servicos de
manutencgéao e assisténcia técnica sejam prestados
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mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados
em unidade de prestacdo de servicos localizada em
distdncia compativel com suas necessidades, conforme
dispde o § 4° do art. 40 da Lei n°® 14.133, de 2021; e

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

I - s&do consideradas informag¢des basicas o numero do
ETP, a indicag¢do do principal responsavel por sua
elaboragédo e a categoria do objeto (bens, servicgos,
obras e servigcos especiais de engenharia, locagdo de
imbéveis ou alienacdo) .

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

IIT - para a definicdo dos requisitos da contratacéao,
deve-se:

a) elencar os requisitos indispensaveis para o

atendimento da necessidade com padrdes minimos de

qualidade;

b) observar os elementos técnicos e mercadoldgicos da
solucdo escolhiday;

c) definir e justificar se a contratacdo é de natureza
continuada;

d) avaliar a duracéao inicial do contrato,

especialmente se for de natureza continuada;

e) identificar as solugdes de produto/servigco qgue

atendam aos requisitos especificados e, caso a

quantidade de fornecedores seja considerada restrita,

verificar se as exigéncias indicadas sdo realmente

indispensaveis, de modo a avaliar o afastamento ou a

flexibilizacdo de tais requisitos, com vistas ao

aumento da competitividade;

IV - para o levantamento das solug¢gdes disponiveis no
mercado e a Jjustificativa da escolha do tipo de
solugdo 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 contratacgdes similares feitas por
outros brgédos e entidades, com o objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovacgdes que melhor atendam as
necessidades da Administracéao;

c) guando houver a possibilidade de compra ou de
locacdo de bens, deverdo ser considerados os custos e
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os beneficios de cada opgéao, com indicacéao da
alternativa mais vantajosa;

V - a descricd@o da solucgédo escolhida deve ser precisa
e suficiente para que a Equipe de Apoio compreenda o
objeto que serd 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 informacdes de contratag¢des anteriores, se
for o caso;

c) incluir nos autos, gquando possivel, as memdrias de

cadlculo e os documentos que lhe dao suporte.

VII - a Diretoria Administrativa é responsavel pela
justificativa da projegcdo aproximada do valor da
contratacdo, bem como das projegdes de valor das

demais solucgdes analisadas.

VIII - guanto 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 ampliacdo da competicdo e de evitar a
concentracéado de mercado, nao sendo cabivel o
parcelamento quando:

a) a economia de escala, a reducdo de custos de gestéao
de contratos ou a maior vantagem na contratacgédo
recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

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 padronizagcdo ou de escolha de marca
levar a fornecedor exclusivo;

IX - guanto aos beneficios a serem alcancgados com a
contratacdo, deve-se declarar os beneficios diretos e
indiretos que a Camara Municipal de Jaguaripe almeja
com a contratacéao, em termos de economicidade,
eficidcia e eficiéncia, de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

X - guando forem necesséarias providéncias acessdrias a
contratacdo, para que seja possivel a instalagdo ou a
utilizacdo de determinado objeto, deve-se:
a) consultar outros setores da Camara Municipal de
Aratuipe gquanto a contratacgdo pretendida, gquando a
Diretoria Administrativa julgar necessario;
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b) gquando for necessaria a adequacgdo do ambiente,
elaborar cronograma com as principais atividades
necessarias;

c) considerar a necessidade de capacitacgéao de
servidores para atuarem na contratacdo e fiscalizacgéo
dos servigcos de acordo com as especificidades do
objeto a ser contratado.

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 Contratacéo.

§ 1°. Os processos de contratacdo 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 serd utilizado pela Céamara Municipal de
Jaguaripe como referéncia para a andlise e avaliacéao
da conformidade da proposta, em relacdo ao licitante
provisoriamente vencedor.

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

Art. 3°. O TR serd elaborado conjuntamente pela
Diretoria Administrativa, setor Requisitante e, guando for
o caso, setor Técnico.

Paragrafo Unico. Havendo a necessidade, a
Administracdo poderd promover a contratacdo de empresa ou
profissional da &rea técnica correspondente ao objeto da
contratagdo, ou poderd requisitar a colaboragdo de outro
6rgdo do Municipio, para fins de elaboracdo do TR.

Art. 4° . Deverdo ser considerados, para fins de
elaboragcédo do TR, os seguintes pardmetros e elementos
descritivos:

I - definicdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato
e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagdo;
b) a especificacéo do bem ou do servico,
preferencialmente conforme catdlogo eletrdnico de
padronizac¢cdo do Municipio, observados os requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e
seguranca;
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c) a indicacd@o dos 1locais de entrega dos produtos e
das regras para recebimentos provisdério e definitivo,
quando for o caso;

d) a especificacdo da garantia exigida e das condig¢des

de manutencdo e assisténcia técnica, gquando for o
caso;

IT - fundamentag¢do da contratagdo, gque consiste na
referéncia aos estudos técnicos preliminares

correspondentes, quando elaborados, ou, gquando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes
que ndo contiverem informacdes sigilosas;

IIT - descricdo da solucdo como um todo, considerado
todo o ciclo de wvida do objeto, com preferéncia a
arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratacédo;

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

VI - modelo de gestdo do contrato, gque descreve como a
execugdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada pela
Cémara Municipal de Aratuipe;

VII - critérios de medicdo e de pagamento;

VIII - forma e critérios de selecdo do fornecedor,
optando-se pelo critério de Jjulgamento de técnica e
preco, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei
n® 14.133, de 2021, sempre que a avaliacdo e a
ponderacdo da gqualidade técnica das propostas que
superarem OS requisitos minimos estabelecidos no
edital forem relevantes aos fins pretendidos pela

Administracédo;
IX - estimativa do valor da contratacdo, nos termos do
Anexo v desta portaria (Pesguisa de precgo),

acompanhadas dos precos unitdrios referenciais, das

memdrias de calculo e dos documentos que lhe dé&o

suporte, com os pardmetros utilizados para a obtencgédo

dos pregcos e para os respectivos calculos, gque devem

constar de documento separado e classificado; e

X - adequagd@o orgamentaria, gquando ndo se tratar de
sistema de registro de precos.

§ 1°. Na hipdtese de o processo de contratagdo néao
dispor de estudo técnico preliminar:

I - a fundamentacgcdo da contratacdo, conforme disposto
no inciso II do caput, consistird em justificativa de
mérito para a contratagdo e do quantitativo pleiteado;
IT - o TR deverd apresentar demonstrativo da previséao
da contratacdo no Plano de Contratacdes Anual, de modo
a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de
planejamento da Cédmara Municipal de Jaguaripe.
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§ 2°. Sempre que possivel, a Diretoria Administrativa

utilizara os modelos de TR instituidos pela
Procuradoria Juridica e pela Controladoria Interna da
Cémara, que conterdo os elementos previstos neste
artigo.

§ 3°. A ndo utilizacgcdo dos modelos de gque trata o §
2°, deverad ser Jjustificada por escrito e anexada ao
respectivo processo de contratacdo, em atencdo ao § 2°
do art. 19 da Lei n° 14.133, de 2021.

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

Art. 6°. A elaboracdo do TR é dispensada na hipdtese
do inciso III do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021,
nas adesdes a atas de registro de preg¢gos e nos casos
de prorrogagdes dos contratos de servigos e
fornecimentos continuos.

Paragrafo uUnico. Nas adesdes a atas de registro de
pregos de que trata o caput, o estudo técnico
preliminar deverad conter as informagdes que bem
caracterizam a contratacdo, tais como o qgquantitativo
demandado e o local de entrega do bem ou de prestacéo
do servicgo.

Art. 7°. O TR deverd ser divulgado na mesma data de
divulgacgdo do edital ou do aviso de contratacgdo direta
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP,
como anexo, sem necessidade de registro ou de
identificac¢cdo para acesso.

Art. 8°. Os casos omissos serdo dirimidos pela
Controladoria Interna da Céamara, gque poderd expedir
instrug¢des normativas complementares para a execugao
desta norma.

Art. 9°. Para fins de adesdo e utilizacdo do Sistema
TR digital, disponivel na plataforma compras.gov, a
Camara Municipal de Aratuipe devera adotar as
disposig¢gdes da IN 81 - SEGES, no que couber.

ANEXO IV
PESQUISA DE PRECOS

Art. 1°. A pesquisa de pregos serad materializada em
documento que conterd, no minimo:

I - descrigcdo do objeto a ser contratado;

IT - identificacdo e assinatura do(s) agente (s)
responsavel (is) pela pesquisa;
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ITIT - informacéao e identificacéao das fontes
consultadas;

IV - série de precgos coletados;

V - método estatistico aplicado (a média, a mediana ou

o menor dos valores) para a definicdo do wvalor

estimado;

VI - justificativas para a metodologia utilizada;

VII - paréametro dos preg¢gos gque serdo desconsiderados

em razdo de serem inexequiveis ou excessivamente
elevados, inclusive com a definigdo percentual desses
conceitos, se aplicéavel;

VIII - memdria de cédlculo do valor estimado e
documentos que lhe dao suporte;

IX - Jjustificativa da escolha dos fornecedores, no
caso da pesgquisa direta de que dispde o inciso IV do
art. 3°.

Art. 2°. Na pesquisa de precos, sempre gue possivel,
deveréao ser observadas as condicdes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega,
instalacdo e montagem do bem ou execug¢do do servicgo,
quantidade contratada, formas e prazos de pagamento,
fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, guando
for o caso, observadas a potencial economia de escala
e as peculiaridades do local de execucgdo do objeto.

Paragrafo dunico. No caso de previsdo de matriz de
alocacdo de riscos entre o contratante e o contratado,
o calculo do wvalor estimado da contratacdo poderéa
considerar o custo decorrente da transferéncia do
risco ao particular.

Art. 3°. A pesgquisa de pregos para fins de
determinacdo do prec¢co estimado em processo licitatdrio
para a aquisicdo de bens e contratacdo de servigcos em
geral seréa realizada mediante a utilizacéao dos
seguintes pardmetros, empregados de forma combinada ou
ndo:

I - composigdo de custos unitdrios menores ou iguais a
mediana do item correspondente nos sistemas oficiais
de governo, como Painel de Pregos ou banco de precgos,

observado o indice de atualizacéao de precgos
correspondente;

ITI - contratacdes similares feitas pela Administracéo
Publica, em execucdo ou concluidas no periodo de 1
(um) ano anterior a data da pesquisa de ©pregos,
inclusive mediante sistema de registro de precgos,
observado o indice de atualizacéao de precos
correspondente;

ITIT - dados de pesquisa publicada em midia
especializada, de tabela de referéncia formalmente
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aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios
eletrdnicos 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 divulgac¢do do edital, contendo a data e a hora
de acesso;

Iv - pesguisa direta com, no minimo, 3 (trés)
fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacéao,
por meio de oficio ou e-mail, com identificacdo e

caracterizacdo detalhada do objeto a ser contratado,
desde gque seja apresentada Jjustificativa da escolha
desses fornecedores e metodologia de pesquisa adotada
e gque nédo tenham sido obtidos os orcamentos com mais

de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacédo do edital.
V - pesquisa na base nacional de notas fiscais

eletrdnicas, desde que a data das notas fiscais esteja
compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a
data de divulgacgdo do edital, conforme disposto no
Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de
Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacéao,
Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.

) 1°. Deverdo ser priorizados os parémetros
estabelecidos nos incisos I e/ou II, devendo, em caso
de impossibilidade, apresentar justificativa nos
autos.

§ 2°. Quando a pesquisa de precos for realizada com

fornecedores, nos termos do inciso IV, devera ser

observado:

I - prazo de resposta conferido ao fornecedor

compativel com a complexidade do objeto a ser

licitado;

IT - obtengdo de propostas formais, contendo, no
minimo:

a) descrigdo do objeto, valor unitario e total;

b) numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do

proponente;

c) enderecos fisico e eletrdnico e telefone de
contato;

d) data de emissé&o;
e) nome completo e identificacdo do responsavel, e
f) validade da proposta nédo inferior a 90 (noventa)

dias, salvo prazo diverso previsto no processo
administrativo em curso.
ITIT - informacdo aos fornecedores das caracteristicas

da contratacdo, com vistas a melhor caracterizacdo das
condig¢des comerciais praticadas para o objeto a ser
contratado; e
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IV - registro, nos autos do processo da contratacéo
correspondente, da relacdo de fornecedores qgque foram
consultados e ndo enviaram propostas como resposta a
solicitacdo de que trata o inciso IV do caput.

§ 3°. Excepcionalmente, serd admitido o preco estimado
com base em orgcamento fora do prazo estipulado no
inciso II do caput, desde que devidamente justificado
nos autos pelo agente responsavel e observado o indice
de atualizacdo de pregos correspondente.

§ 4°. Desde que justificado em razdo da variacgdo de
pregos, a pesguisa poderda se limitar, no caso do
inciso ITI, do caput deste artigo, aos contratos
firmados com entes publicos da regido a gue pertence
este Municipio.

§ 5°. A pesquisa direta com os fornecedores, prevista
no inciso IV do art. 3°, somente sera cabivel na
hipbétese de impossibilidade de utilizagd&o das outras
fontes de pesquisa previstas nos demais incisos do
art. 3° deste Anexo.

Art. 4°. Serdo utilizados, como métodos para obtencéao
do preg¢o estimado, a média, a mediana ou o menor dos
valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o calculo
incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos
de um ou mais dos parédmetros de que trata artigo anterior,
desconsiderados os valores i1inexequiveils, 1nconsistentes e
Oos excessivamente elevados.

§ 1°. Poderdo ser wutilizados outros critérios ou
métodos, desde que devidamente justificados nos autos
pelo agente responsavel pela pesquisa de preco e
aprovados pelo Presidente da Cé&mara Municipal.

§ 2°. Com Dbase no tratamento referido no caput, o
prego estimado da contratagdo poderéa ser obtido
acrescentando determinado percentual, de forma a

garantir a atratividade do mercado em razdo da
utilizag¢do de propostas vencedoras de outros processos
de compras, limitado a 10% deste precgo, mediante
justificativa.

§ 3°. Para evitar sobrepreco, ainda, é possivel a
redugcdo percentual da média aritmética em casos de
pesquisa com fornecedores, qguando, Jjustificadamente, o
gestor publico entender gque os precos estdo acima do
mercado.

§ 4°. Para desconsideracdo dos valores inexequiveis,
inconsistentes ou excessivamente elevados, deverdo ser
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adotados critérios fundamentados e descritos no
processo administrativo.

§ 5°. Devem ser considerados inexequiveis aqueles
servigos gque ndo puderem ser prestados sem ensejar
prejuizo ou auséncia total de lucro ao fornecedor, o
que pode ser Justificadamente presumido pelo agente
publico, apds a notificacdo da empresa para prova em
contrdrio, sem manifestacéao.

§ 6°. Consideram-se inconsistentes propostas de preco
que nao atendem as especificacgdes exigidas no
processo.

§ 7°. Excepcionalmente, serd admitida a determinacédo
de pregco estimado com base em menos de trés precgos,
desde gque devidamente Jjustificada nos autos pelo

agente responsavel e aprovada pela autoridade
competente.
§ 8°. Quando o preco estimado for obtido com base

Gnica no inciso I do art. 3°, o wvalor ndo podera ser
superior a mediana do item nos sistemas consultados.

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

§ 1°. Quando ndo for possivel estimar o wvalor do
objeto na forma estabelecida no art. 3°, a
justificativa de precgos serd 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 contratacdo pela Administracgdo, ou
por outro meio iddneo.

§ 2°. Excepcionalmente, caso a futura contratada né&o
tenha comercializado o objeto anteriormente, a
justificativa de preg¢o de que trata o paragrafo
anterior poderd ser realizada com objetos semelhantes
de mesma natureza, devendo apresentar especificacdes
técnicas que demonstrem similaridade com o objeto

pretendido.
N 3°. Fica vedada a contratacgéado direta por
inexigibilidade caso a justificativa de pregos

demonstre a possibilidade de competicéo.

§ 4°. Na hipdtese de dispensa de licitacdo com base
nos incisos I e II do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 1°
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de abril de 2021, a estimativa de precos de que trata
o caput poderd ser realizada concomitantemente a
selecdo da proposta economicamente mais vantajosa.

Art. 6°. Desde que justificado com base nos critérios
estabelecidos na legislacgéao Federal, o orcamento
estimado da contratagdo poderd ter carater sigiloso,
sem prejuizo da divulgacgéo do detalhamento dos
quantitativos e das demais informa¢des necessarias
para a elaboracdo das propostas, salvo na hipdtese de
licitag¢d@o cujo critério de Jjulgamento for por maior
desconto.

ANEXO V
GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Art. 1°. Sdo diretrizes para a gestdo e fiscalizacéo
de contratos na Cé@mara Municipal de Aratuipe:

I - observadncia dos principios constitucionais e

normas legails atinentes a Administracdo Publica, em

especial aquelas diretamente relacionadas a gestdo de

contratos;

IT - constante fiscalizacéao do cumprimento das
obrigacdes pactuadas pelas partes;

IIT - adequada aplicacgcdo dos recursos publicos;

IV - registro formal e completo dos atos e fatos

ocorridos na execucdo do contrato, na forma escrita;

v - aperfeicoamento constante do processo de

contratacdo e dos instrumentos contratuais;

VI - utilizacéao de instrumentos e rotinas

administrativas claras e simples, compativeis com uma
gestdo de contratos moderna e eficaz.

Art. 2°. Os gestores e os fiscais de contratos e os

respectivos substitutos serdo representantes da
Administracéo designados pelo Presidente da Céamara
Municipal de Aratuipe, para exercer as funcdes

estabelecidas neste anexo.

§ 1°. Para o exercicio da funcdo, o gestor e os
fiscais de contratos deverédo ser formalmente
cientificados da indicacéao e das respectivas
atribuic¢des antes da formalizacgéo do ato de

designacgédo.

§ 2°. Nos casos de atraso ou de falta de designacéao,
de desligamento e de afastamento extempordneo e
definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato e dos
respectivos substitutos, até gque seja providenciada a
designacdo, as atribuig¢des de gestor ou de fiscal
caberdo ao responsavel pela designacéo.
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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 poderd ser designado para as
atribuig¢des a que se refere o caput deste artigo em
mais de um contrato.

Art. 4°. Além das fungdes descritas no art. 3° deste
Anexo, considerar-se-ao:

I - como fiscal setorial, todo e gqualguer servidor do

quadro da Cédmara Municipal de Aratuipe que for

responsavel por setor tomador de prestacgdo de servigos

contratados por esta Casa legislativa;

IT - como publico usuario, qgqualquer pessoa, vinculada
ou ndo ao quadro da Cédmara Municipal, gque, de alguma
forma, se utilize ou beneficie dos servigos

contratados por esta Casa legislativa.

Art. 5°. A indicacdo e nomeac¢do dos servidores a que
se refere o art. 3° deste Anexo caberd ao Presidente da
Cédmara Municipal de Aratuipe em exercicio.

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

Art. 6°. Na indicagdo de servidor para desempenho da
funcdo de fiscal devem ser considerados:

I - a compatibilidade com as atribuig¢des do cargo;

IT - a complexidade da fiscalizacgéo;

IIT - o guantitativo de contratos por servidor;

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

Art. 7°. Para o exercicio da funcdo, aos indicados
conforme o art. 5° deste Anexo, antes da formalizacdo do
ato de designacéao, deve ser dada ciéncia expressa da

indicacdo e das respectivas atribuigdes.

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

§ 2°. O servidor indicado, em caso de inaptiddo a
funcgéo, deveréa expor ao Presidente desta Casa
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Legislativa as deficiéncias e limitag¢des técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de
suas atribuicdes.

§ 3°. Ocorrendo a situagcdo de que trata o § 2° deste
artigo, na hipdtese de acolhimento das razdes
apresentadas, a Administracdo poderd designar outro
servidor com a qualificacdo adequada a funcdo ou
contratar profissional ou empresa da A&area técnica
correspondente, a fim de oferecer o suporte adequado
ao fiscal indicado.

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

Art. 9°. Em qualgquer situacéo, serd facultada a
contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as
atividades de fiscalizacéo, 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:

I - coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizacdo do contrato;

IT - acompanhar os registros realizados pelos fiscais

do contrato das ocorréncias relacionadas a execucdo do

contrato e as medidas adotadas, e informar ao

Presidente da Cadmara Municipal de Aratuipe aquelas que

ultrapassarem a sua competéncia;

ITT - acompanhar a manutencdo das condicdes de
habilitacdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, e anotar os problemas dgue

obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da
despesa em relatdrio especifico;

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de
fiscalizacéo do contrato, cujo histdérico de
gerenciamento deverad conter todos os registros formais
da execucéao, a exemplo da ordem de servico, do
registro de ocorréncias, das alteracgdes e das
prorrogagdes contratuais, e elaborar relatdrio com
vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao;

v - elaborar o relatdrio final, contendo as
informacdes sobre a consecucdo dos objetivos que
tenham Jjustificado a contratacgdo e eventuais condutas
a serem adotadas para o aprimoramento das atividades
da Administracédo, conforme exigéncia do art. 174, §3°,
inciso VI, alinea d da Lei n°® 14.133, de 2021;
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VI - coordenar a atualizacdo continua do relatdrio de
riscos durante a gestdo do contrato, com apoio dos
fiscais;

VII - emitir documento comprobatdrio da avaliacéao

realizada pelos fiscais qguanto ao cumprimento de
obrigag¢gdes assumidas pelo contratado, com mengdo ao
seu desempenho na execugdo contratual, e a eventuais
penalidades aplicadas;

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

IX - tomar providéncias para a formalizacdo de
processo administrativo de responsabilizagdo para fins
de aplicacgédo de sangdes, a ser conduzido pela comisséo
de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021.

Art. 1l1l°. Caberd ao fiscal do contrato e, nos seus
afastamentos e impedimentos legais, ao seu substituto:

I - prestar informagdes a respeito da execucdo dos

servigos e apontar ao gestor do contrato eventuais

irregularidades ensejadoras de penalidade ou glosa nos

pagamentos devidos a contratada;

II - manter o controle das ordens de servico emitidas
e cumpridas, qgquando cabivel;

IIT - conhecer as obrigag¢gdes contratuais gque afetem

diretamente a fiscalizacdo do contrato;

IV - zelar pelo fiel cumprimento dos contratos sob sua
fiscalizacéao;

v - Solicitar apoio técnico para realizar a

fiscalizacdo do contrato, sempre gque vislumbrar tal

necessidade;

VI - wverificar a conformidade da prestacdo dos

servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de
acordo com o objeto do contrato e respectivas
cladusulas contratuais;

VII - atestar formalmente a execugcdo do objeto do
contrato, atestar as notas fiscais e as faturas
correspondentes a sua prestacdo;

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

IX - propor solugdes para regularizacgdo das faltas e
problemas observados, sem prejuizo das penalidades
aplicaveis;

X - monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servicgos para evitar a sua degeneracéao, devendo
intervir para requerer a contratada a corregdo das
faltas, falhas e irregularidades constatadas;

XTI - apresentar ao preposto da contratada a avaliacéo
da execucdo do objeto, ou, se for o caso, a avaliacéao
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de desempenho e qualidade da prestagcdo dos servigos
realizada, e obter dele a ciéncia;

XITI - Participar da atualizacdo do relatdério de riscos
durante a fase de gestdo do contrato, auxiliando o
Gestor com as informacdes necessarias;

XIII - realizar o recebimento provisdédrio do objeto do
contrato, mediante termo gque comprove o cumprimento
das exigéncias legais e contratuais;

XIV - verificar a manutencao das condicdes de
habilitacdo da contratada, com a solicitac&o dos
documentos comprobatdérios pertinentes, caso
necessario;

XV- examinar a regularidade no recolhimento das

contribuig¢des fiscais, trabalhistas e previdenciarias;

§ 1°. O Fiscal do contrato realizard a fiscalizacgéao
setorial, administrativa e técnica.

N 2°. As situacdes que exigirem decisdes e
providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal e
do gestor deverdo ser registradas e encaminhadas ao
Presidente da Céamara Municipal de Aratuipe, em tempo
héabil, para a adogdo de medidas saneadoras, que
deverdo ser registradas por escrito nos autos do
processo de contratagdo correspondente.

Art. 12°. Aos fiscais setoriais e ao publico usuario
cabe encaminhar ao fiscal gqualgquer demanda relacionada a
fiscalizacdo do contrato, especialmente gquanto a qualidade
da prestacdo do servicgo.

Art. 13°. Os gestores, fiscais e seus respectivos
substitutos nao poderéao interferir na geréncia ou
administracdo da contratada, bem como nas relagdes de
subordinac¢do dela com seus empregados, ou na selecgéao
destes.

Art. 14°. Todos os setores da Cédmara Municipal de

Aratuipe deverdo cooperar, no ambito de suas competéncias
regulamentares, com os gestores e com os fiscais, gquando
solicitados.

Art. 15°. O preposto da empresa deve ser formalmente
designado pela contratada antes do inicio da prestacdo dos
servigos, em cujo instrumento deverd constar expressamente

os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto.

Art. 16°. As comunicacdes entre a Cadmara Municipal de
Aratuipe e a contratada devem ser realizadas por escrito,
admitindo-se a forma eletrdnica, desde gque por meio iddneo
e passivel de registro e documentacéo.
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Art. 17°. A Cé&mara Municipal de Aratuipe podera
convocar o preposto para adocdo de providéncias gque devam
ser cumpridas de imediato.

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

I - certidé&o comprovando a regularidade quanto aos

débitos relativos a tributos federais e a Divida Ativa
da Uniado;

ITI - certiddo comprovando a regularidade qguanto aos
débitos relativos a tributos estaduais ou distritais;
IIT - certiddo comprovando a regularidade gquanto aos
débitos relativos a tributos municipais, gquando a
contratada for sediada fora do Distrito Federal;

IV - certiddo de regularidade perante o Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo (FGTS/CRF) ;

V - certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT).

Paradgrafo unico. Os documentos mencionados nos incisos
I a V do caput deste artigo podem ser substituidos,
total ou parcialmente, por Declaracdo do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) .

Art. 19°. Apds a assinatura do contrato, sempre gque a
natureza da prestagdo dos servigos exigir, a Camara
Municipal de Aratuipe deverd promover reunido inicial para
apresentacéao do plano de fiscalizacgéao, que conteréa
informacgdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugao
do objeto, do plano complementar de execucgcdo da contratada,
quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
san¢gdes aplicaveis, dentre outros.

Art. 20°. O registro das ocorréncias, as comunicacgdes
entre as partes e demais documentos relacionados a execugdo
do objeto deverao ser organizados em processo de
fiscalizacéao.

Art. 21°. Deve ser estabelecido, desde o 1inicio da
prestacdo dos servigos, mecanismo de controle da utilizacgéo
dos materiais empregados nos contratos, gquando for o caso,
para efeito de acompanhamento da execugdo do objeto bem
como para subsidiar a estimativa para as futuras
contratacgdes.

Art. 22°. A conformidade do material a ser utilizado
na execugcdo dos servicos deverd ser verificada Jjuntamente
com o documento da contratada que contenha a relacgéo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato,
informando as respectivas dJquantidades e especificacgdes
técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.
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Art. 23°. Para fins de pagamento mensal, é obrigatdria
a apresentacdo dos documentos indicados no art. 18 deste
anexo.

Art. 24°. Constatado gque a contratada se encontra em
situacéao de irregularidade fiscal, trabalhista ou
previdenciaria, isolada ou conjuntamente, o processo
administrativo de ligquidacdo e pagamento somente poderd ser
autorizado pelo Presidente da Céamara.

Art. 25¢°. (@) processo de pagamento devera ser
encaminhado pelo gestor do contrato ao Setor da
Contabilidade da Cémara.

Art. 26°. O fiscal do contrato deve acompanhar a
tramitacéo 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 repactuacdo e revisdo, nos
casos em gque houver previsdo contratual ou legal, devem ser
recebidos pelo fiscal do contrato e encaminhados ao Gestor
do Contrato, atendidos os seguintes requisitos:

I - no caso de repactuagdo: anexacgcdo de manifestacédo
conclusiva quanto ao pagamento dos itens solicitados e
verificacdo do cumprimento dos requisitos previstos em
contrato, especialmente, se for o caso, anexacgdo do
instrumento laboral gque embase o pedido, planilhas com
a demonstracado analitica da wvariacéao dos custos
condizente com os itens solicitados e documentacédo
comprobatdédria valida;
II - no caso de revisdo: anexacdo de manifestacéado
técnica quanto a procedéncia do pedido, bem como
verificagcdo do cumprimento dos requisitos legais,
especialmente, se for o caso, anexacdo de planilhas
com a demonstracdo analitica da variacdo dos custos
condizente com os itens solicitados e documentacéao
comprobatdéria valida.

Art. 28°. Os pedidos de alteracdo contratual ou
prorrogagdo de vigéncia deverdo ser recebidos pelo fiscal
de contrato que solicitard a anédlise prévia da Procuradoria
Juridica da Cémara Municipal de Aratuipe.

§ 1°. Apds a manifestacdo da Procuradoria Juridica e
adogdo das diligéncias cabiveis, o procedimento sera
encaminhado ao gestor do contrato que poderd acolher
ou nado o pedido, de forma justificada.

§ 2°. Na hipdbtese de acolhimento do pedido de
alteracdo contratual, o procedimento serd encaminhado
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ao Presidente da Cémara Municipal de Aratuipe para
aprovacdo e autorizacdo da despesa correspondente.

Art. 29°. Os procedimentos de fiscalizagdo de contrato
serdo formalizados por meio de formuldrios padronizados e
juntados, posteriormente, ao processo administrativo de
fiscalizagcdo e pagamento ou ao de acompanhamento e analise
da documentac¢do trabalhista e previdenciéaria.

ANEXO VI
DISPENSA ELETRONICA

Art. 1°. O Sistema de Dispensa Eletrdnica constitui
ferramenta informatizada integrante do Sistema de Compras
do Governo Federal - Compras.gov ou Diadrio Oficial da
Cadmara Municipal, para a realizagdo dos procedimentos de
contratacdo direta de obras, bens e servicos, incluidos os
servigos de engenharia.

Art. 2°. A Cémara Municipal de Aratuipe adotara, em
regra, a dispensa de licitacdo na forma eletrdnica, nas
seguintes hipdteses:

I - contratacdo de obras e servigos de engenharia ou
de servicos de manutencdo de veiculos automotores, no
limite do disposto no inciso I do caput do art. 75 da
Lei n° 14.133, de 2021;

II - contratacdo de Dbens e servicos, no limite do
disposto no inciso II do caput do art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021;

IITI - contratacdo de obras, bens e servicos, incluidos
os servicos de engenharia, nos termos do disposto no
inciso III e seguintes do caput do art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021, gquando cabivel.

§ 1°. Para fins de aferigcdo dos valores gque atendam
aos limites referidos nos incisos I e II do caput,
devera ser observado o somatdédrio da despesa realizada,
no exercicio financeiro, com objetos de mesma
natureza, entendidos como tais aqueles relativos a
contratagdes no mesmo ramo de atividade.

) 2°. Na impossibilidade da dispensa na forma
eletrdnica a administracdo publica deverd apresentar
as justificativas.

§ 4°. Quando do enquadramento de bens, servigos ou
obras nos termos das hipdteses previstas neste artigo,
a autoridade competente pela autorizacéao e a

autoridade superior responsavel pela adjudicacédo e
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pela homologagdo da contratagdo devem observar o
disposto no art. 73 da Lei n°® 14.133, de 2021, e no
art. 337-E do Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro
de 1940 (cbdigo penal), que tipifica a conduta
consistente em admitir, possibilitar ou dar causa a
contratagcdo direta fora das hipdteses previstas em
lei, prevendo pena de reclusdo, de 4 (gquatro) a 8
(oito) anos, e multa.

Art. 3°. O procedimento de dispensa de licitacgdo, sera
instruido com os seguintes documentos, no minimo:

I - documento de formalizag¢d&o de demanda e, se for o
caso, estudo técnico preliminar, analise de riscos,
termo de referéncia, projeto basico ou projeto
executivo;

ITI - estimativa de despesa, nos termos do anexo 1V,
desta Portaria.

IIT - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o
caso, que demonstrem o atendimento dos requisitos
exigidos;

IV - demonstragdo da compatibilidade da previsdo de
recursos orcamentarios com o compromisso a ser
assumido;

V - comprovagdo de gque o contratado preenche os
requisitos de habilitacéao e qualificacéao minima
necessaria;

VI - razdao de escolha do contratado;

VII - justificativa de preco, se for o caso;

VIII - autorizacgdo da autoridade competente.

§ 1°. O ato gque autoriza a contratag¢do direta, devera
ser divulgado e mantido a disposigdo do publico em
Didrio oficial da Céamara Municipal de Jaguaripe.

§ 2°. A instrucgdo do procedimento poderd ser realizada
por meio de sistema eletrdnico, de modo que os atos e
os documentos de que trata este artigo, constantes dos
arquivos e registros digitais, serdo validos para
todos os efeitos legais.

Art. 4°. A Cémara Municipal de Aratuipe, através de

seus agentes, deverd i1nserir no sistema as seguintes
informacgdes para a realizacgéo do procedimento de
contratacao:
I - a especificacdo do objeto a ser adgquirido ou
contratado;
IT - as gquantidades e o pre¢o estimado de cada item,
nos termos do disposto no inciso II do art. 3°,

observada a respectiva unidade de fornecimento;
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IIT - o local e o prazo de entrega do bem, prestacédo
do servico ou realizacdo da obra;

IV - o intervalo minimo de diferenca de valores ou de
percentuais entre os lances, gue 1incidird tanto em

relacdo aos lances intermedidrios quanto em relacd&o ao
lance que cobrir a melhor oferta;

V - a observancia das disposig¢des previstas na Lei
Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006.

VI - as condicdes da contratacgao e as sancgdes
motivadas pela inexecucgdo total ou parcial do ajuste;
VII - a data e o horadrio de sua realizacdo, respeitado
o horario comercial, e o endereco eletrdnico onde
ocorrerda o procedimento.

Paragrafo utnico. Em todas as hipdteses estabelecidas
no art. 2°, o prazo fixado para abertura do procedimento e
envio de lances, nado serad inferior a 3 (trés) dias uteis,
contados da data de divulgacdo do aviso de contratacgédo
direta.

Art. 5°. O procedimento serd divulgado na plataforma
compras.gov e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas -
PNCP, e encaminhado automaticamente aos fornecedores
registrados no Sistema de Registro Cadastral do Municipio
ou da Camara Municipal de Aratuipe, caso haja, por mensagem
eletrdnica, na correspondente linha de fornecimento que
pretende atender ou Didrio Oficial da Cémara.

Paragrafo Unico. A Cédmara Municipal de Aratuipe devera
efetivar a publicacdo do aviso de dispensa, seus anexos, da
homologagdo da dispensa e do contrato firmado, em seu sitio
eletrdnico oficial ou Diario Oficial, atendendo aos
principios da publicidade e da transparéncia.

Art. 6°. O fornecedor interessado, apds a divulgacgédo
do aviso de contratacdo direta, encaminharéa, exclusivamente
por meio do Sistema de Dispensa Eletrdnica, a proposta com
a descricgdo do objeto ofertado, a marca do produto, guando
for o caso, e o preco, até a data e o horario estabelecidos
para abertura do procedimento, devendo, ainda, declarar, em
campo prdéprio do sistema, as seguintes informacgdes:

I - a inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou
contratar com a Administracdo Publica;

IT - o enquadramento na condig¢do de microempresa e
empresa de pequeno porte, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, gquando couber;

ITI - o pleno conhecimento e aceitag¢do das regras e
das condigdes gerais da contratacgdo, constantes do
procedimento;
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IV - a responsabilidade pelas transag¢des gque forem
efetuadas no sistema, assumindo como firmes e
verdadeiras;

V - o cumprimento das exigéncias de reserva de cargos

para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da

Previdéncia Social, de que trata o art. 93 da Lei n°

8.213, de 24 de julho de 1991, se couber; e

VI - o cumprimento do disposto no inciso VI do art. 68
da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 7°. Quando do cadastramento da proposta, na forma
do art. 6°, o fornecedor poderd parametrizar o seu valor
final minimo e obedecerd as seguintes regras:

I - a aplicagédo do intervalo minimo de diferenca de
valores ou de percentuais entre os lances, que
incidird tanto em relacdo aos lances intermedidrios
quanto em relacgdo ao lance que cobrir a melhor oferta;
e

IT - os lances serdo de envio automatico pelo sistema,
respeitado o wvalor final minimo estabelecido e o
intervalo de que trata o inciso I.

§ 1°. O valor final minimo de que trata o caput podera
ser alterado pelo fornecedor durante a fase de
disputa, desde gque ndo assuma valor superior a lance
ja registrado por ele no sistema.

§ 2°. O valor minimo parametrizado na forma do caput
possuird cardter sigiloso para os demais fornecedores
e para a Cémara Municipal de Jaguaripe, podendo ser
disponibilizado estrita e permanentemente aos &rgdos
de controle externo e interno.

Art. 8°. Caberd ao fornecedor acompanhar as operagdes
no sistema, caso seja feita a dispensa eletrdnica pelo
sistema, ficando responsavel pelo &nus decorrente da perda
do negdcio diante da inobservadncia de gquaisquer mensagens
emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

Art. 9°. A partir da data e horario estabelecidos, o
procedimento serd automaticamente aberto pelo sistema para
o envio de lances publicos e sucessivos por periodo nunca
inferior a 6 (seis) horas ou superior a 10 (dez) horas,
exclusivamente por meio do sistema eletrdnico.

Paragrafo Unico. Imediatamente apds o término do prazo
estabelecido no caput, o procedimento serd encerrado e o
sistema ordenard e divulgaré& os lances em ordem crescente
de classificacéao.
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Art. 10°. O fornecedor somente poderd oferecer valor
inferior ou maior percentual de desconto em relacgdo ao
Gltimo lance por ele ofertado e registrado pelo sistema,
observado o intervalo minimo de diferenca de valores ou de
percentuais entre os lances, gque incidird tanto em relacgéao
aos lances intermedidrios guanto em relagdo ao lance dJgue
cobrir a melhor oferta.

§ 1°. Havendo lances iguais ao menor ja ofertado,
prevalecerda aquele que for recebido e registrado
primeiro no sistema.

§ 2°. O fornecedor poderd oferecer lances sucessivos,
desde que inferior ao Ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema.

Art. 11°. Durante o procedimento, os fornecedores
serdo informados, em tempo real, do valor do menor lance
registrado, vedada a identificacdo do fornecedor.

Art. 12°. O fornecedor serd imediatamente informado
pelo sistema do recebimento de seu lance.

Art. 13°. Encerrado o procedimento de envio de lances,
nos termos do art. 10, a Cé&mara Municipal de Aratuipe, por
seus agentes, realizard a verificacdo da conformidade da
proposta classificada em primeiro lugar gquanto a adequacgao
ao objeto e a compatibilidade do pregco em relacdo ao
estipulado para a contratacédo.

Art. 14°. Definido o resultado do julgamento, gquando a
proposta do primeiro colocado permanecer acima do precgo
maximo definido para a contratacdo, o 6érgdo ou a entidade
poderd negociar condig¢des mais vantajosas.

§ 1°. Na hipdtese de a estimativa de precgos ser

realizada concomitantemente a selegdo da proposta
economicamente mais vantajosa, nos termos definidos no

Anexo IV desta Portaria, a verificacdo quanto a
compatibilidade de pregos sera formal e devera
considerar, no minimo, o numero de concorrentes no

procedimento e os valores por eles ofertados.
§ 2°. Concluida a negociacdo, se houver, o resultado
serd registrado na ata do procedimento, devendo esta

ser anexada aos autos do processo de contratacgédo.

Art. 15°. A negociacdo poderd ser feita com os demais

fornecedores classificados, exclusivamente por meio do
sistema, respeitada a ordem de classificacdo, dguando o
primeiro colocado, mesmo apds a negociacéao, for

desclassificado em razdo de sua proposta permanecer acima
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do preco méaximo definido para a contratacdo, observado o
disposto nos §§ 1° e 2° do art. 14.

Art. 16°. Definida a proposta vencedora, a Cémara
Municipal de Aratuipe, por seus agentes, deverd solicitar,
por meio do sistema, o envio da proposta e, se necessario,
dos documentos complementares, adequada ao UuUltimo lance
ofertado pelo vencedor.

Paragrafo unico. No caso de contratagcdo em que o
procedimento exija apresentagdo de planilhas com indicacgéo
dos quantitativos e dos custos unitdrios ou de custos e

formacdo de ©precgos, esta deverd ser encaminhada pelo
sistema com os respectivos valores readequados a proposta
vencedora.

Art. 17°. Para a habilitacdo do fornecedor mais bem
classificado serdo exigidas, exclusivamente, as condigdes
de gque dispde a Lei n° 14.133, de 2021.

§ 1°. Caso haja um sistema de cadastramento mantido
pelo Municipio ou pela Cédmara Municipal de Aratuipe, a
verificacdo dos documentos de que trata o caput sera
realizada no referido sistema, assegurado aos demais
participantes o direito de acesso aos dados.

§ 2°. O disposto no § 1° deve constar expressamente do
aviso de contratacdo direta.

§ 3°. Na hipdétese de necessidade de envio de
documentos complementares aos Jja& apresentados para a
habilitacdo, na forma estabelecida no § 1°, ou de

documentos ndo constantes do sistema de cadastramento,
a Cémara Municipal de Aratuipe deverd solicitar ao
vencedor, no prazo definido no edital, o envio desses
por meio do sistema ou no Didrio Oficial.

Art. 18°. No caso de contratagdes para entrega
imediata, considerada aquela com prazo de entrega de até 30
(trinta) dias da ordem de fornecimento, e nas contratacdes
com valores inferiores a 1/4 (um gquarto) do limite para
dispensa de licitagdo para compras em geral e nas
contratagdes de produto para pesquisa e desenvolvimento de
que trata a alinea "c¢" do inciso IV do art. 75 da Lei
n°14.133, de 2021, somente serd exigida das pessoas
juridicas a comprovacdo da regularidade fiscal federal,
estadual, municipal, social e trabalhista e, das pessoas

fisicas, a gquitagdo com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal.
Art. 19°. Constatado o atendimento as exigéncias

estabelecidas no art. 17, o fornecedor serd habilitado.
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Paragrafo dunico. Na hipdétese de o fornecedor néo
atender as exigéncias para a habilitacédo, a Céamara
Municipal de Aratuipe examinard a proposta subsequente
e assim sucessivamente, na ordem de classificacao, até

a apuracao de uma proposta que atenda as
especificacdes do objeto e as condicdes de
habilitacéao.

Art. 20°. No caso do procedimento restar fracassado, a
Cadmara Municipal podera:

I - republicar o procedimento;

IT - fixar prazo para gque os fornecedores interessados
possam adequar as suas propostas ou sua situagdo no
que se refere a habilitacgdo; ou

IIT - valer-se, para a contratacgdo, de proposta obtida
na pesquisa de pregos que serviu de base ao
procedimento, se houver, privilegiando-se os menores
pregos, sempre que possivel, e desde que atendidas as
condicgdes de habilitacdo exigidas.

Paragrafo Unico. O disposto nos incisos I e III caput
podera ser utilizado nas hipdteses de o procedimento
restar deserto.

Art. 21°. Encerradas a etapa de Jjulgamento e de
habilitacéao, O ©processo serd encaminhado a autoridade
superior para adjudicacdo do objeto e homologacgdo do
procedimento, observado, no que couber, o disposto no art.
71 da Lei n° 14.133, de 2021.

Art. 22°. O fornecedor estard sujeito as sancgdes
administrativas previstas na Lei n°® 14.133, de 2021, e em
outras legislagdes aplicaveis, sem prejuizo da eventual

anulagcdo da nota de empenho de despesa ou da rescisdo do
instrumento contratual.

Art. 23°. Os horarios estabelecidos na divulgag¢do do
procedimento e durante o envio de lances observardo o
horario de Brasilia, Distrito Federal, inclusive para
contagem de tempo e registro no Sistema e na documentacédo
relativa ao procedimento.

Art. 24°. O dirigente e servidores da Cédmara Municipal
de Aratuipe que utilizem o Sistema de Dispensa Eletrdnica
responderdo administrativa, civil e penalmente por ato ou
fato que caracterize o uso indevido de senhas de acesso ou
que transgrida as normas de seguranga instituidas.

Paragrafo 1nico. Os o6rgdos e entidades deveréo
assegurar o sigilo e a integridade dos dados e informacdes
da ferramenta informatizada de que trata este anexo,
protegendo-os contra danos e utilizagdes indevidas ou
desautorizadas no admbito de sua atuacéio.
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Art. 25°. O fornecedor é o responsavel por qgualqgquer
transacdo efetuada diretamente ou por seu representante no
Sistema de Dispensa Eletrdnica, ndo cabendo ao provedor do
Sistema ou a Camara Municipal de Aratuipe a
responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso
indevido da senha, ainda gque por terceiros ndo autorizados.

Art. 26°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagcdo, com efeitos retroativos a partir do dia 02 de
janeiro de 2023.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARATUIPE, 04
de janeiro de 2022.

JENIVALDO ALVES DOS SANTOS
Presidente da Camara
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