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DECRETO N°5.583, DE 03 DE JULHO DE 2025.

“DISPOE SOBRE O MANUAL DE ’CONTRATACOES DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAI , E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

PROFESSOR GILBERTO LUIZ MORAES SELBER, Prefeito do Municipio de
Aguai, Estado de Sdo Paulo, no wuso de suas atribuicbes legais, e€;
Considerando a importancia do Manual elaborado pela Secretaria Municipal de Administracéo
através das Coordenadorias de Compras e Licitacbes e de Contratos, com o intuito de ajudar a
padronizar e aperfeicoar os procedimentos de contratacdo do Municipio; Considerando que
aludido material faz parte de um conjunto de ferramentas de apoio desenvolvidas pelas referidas
Coordenadorias, tais como checklists, minutas de ETP, Termos de Referéncia e de Atas de
Registro de Precos, Contratos e Editais e que, no caso do presente Manual, tem como objetivo
oferecer um guia préatico para as Secretarias Municipais, cobrindo desde o planejamento da
contratagdo até a pesquisa de pregcos e a parte externa da licitacao;
Considerando que de acordo com a Coordenadoria de Compras e Licitagbes, as orientacdes
seguem a nova legislacdo, os decretos municipais vigentes e o entendimento dos Tribunais de
Contas, sempre com foco na legalidade, eficiéncia, igualdade e transparéncia;
Considerando ainda que, embora abrangente, o presente Manual ndo abarca todas as situacoes
possiveis, sendo deveras importante que os servidores consultem leis atualizadas, decisdes dos
tribunais e orientagdes técnicas, quando necessario — porém o Manual é um material de suma
importancia, norteando as diversas areas da Administracdo Publica Municipal , que podera
também ser periodicamente atualizado e ajustado, conforme novas normas, decisfes e
necessidades surgirem;

DECRETA:
Art. 1°. O Manual de Contratagfes da Prefeitura Municipal de Aguai, constante no
Anexo Unico deste Decreto, busca orientar os gestores e fiscais quanto aos procedimentos que
devem ser adotados nos processos de contratagdes, visando ao aprimoramento dos controles
voltados a garantir que sua execugado seja realizada de acordo com o especificado e dentro das
normas vigentes.

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Administragdo devera envidar esfor¢cos no sentido
de referido material seja constantemente atualizado, mediante Comisséo a ser designada, visando
padronizacgao, racionalidade e eficiéncia dos procedimentos pelas Pastas Municipais.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrério.

Pacgo Municipal Presidente Getulio Vargas, 03 de Julho de 2025, 135° Ano de Fundacgdo e 80°
Ano de Emancipacéo Politica do Municipio.

PROF. GILBERTO LUIZ MORAES SELBER
PREFEITO MUNICIPAL
Publicado e registrado na Secretaria de Governo da Prefeitura Municipal de Aguai, aos Trés Dias
do Més de Julho do Ano Dois Mil e Vinte e Cinco.

CLEBER AUGUSTO DE MELO MARTINS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

Municipio de Aguai - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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MANUAL PARA ELABORACAO DE PROCESSOS DE CONTRATAGOES

1. INTRODUGAO

A Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei Federal n°® 14.133/2021) trouxe mudancgas
importantes nos processos de compras e contratacdes da Administracdo Publica. Ela passou a exigir novas
praticas e rotinas que, até entdo, eram adotadas principalmente pelo Governo Federal, mas que agora se
estendem a todas as esferas — incluindo estados e municipios. Isso tornou necessario que os 6rgaos publicos
municipais se adequem aos novos procedimentos, promovendo maior planejamento, transparéncia e
padronizagao nas contratagdes.

Nesse contexto, este manual foi elaborado como parte dos esforgos da Secretaria Municipal de Administragao
para padronizar e qualificar os procedimentos de contratagdo no ambito municipal. Trata-se de um documento
técnico produzido pela Coordenadoria de Compras e Licitagdes, integrando um conjunto mais amplo de
materiais de apoio, como checklists, minutas de Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Termos de Referéncia,
Atas de Registro de Precgos, Contratos e Editais. O objetivo principal é oferecer suporte pratico as Secretarias
Municipais, abrangendo desde as etapas iniciais do planejamento da contratagdo — como a elaboragéo do
ETP e do Termo de Referéncia — até a pesquisa de precos e a estruturagéo da fase externa da licitagao.

Além disso, este documento incorpora um roteiro detalhado para a aplicagdo de sangbes administrativas,
elaborado pela Coordenadoria de Contratos, com o objetivo de oferecer suporte técnico aos gestores e fiscais
de contratos. Tal roteiro visa padronizar os procedimentos, assegurar o devido processo legal e fortalecer a
atuacdo da Administragdo na fiscalizagdo das contratagdes publicas, promovendo maior transparéncia,
seguranga juridica e eficiéncia na gestao contratual.

As orientagbes contidas neste manual foram construidas com base na nova legislagéo federal, nos decretos
municipais de regulamentagdo e nos entendimentos consolidados pelos Tribunais de Contas, em especial no
que se refere a conformidade, eficiéncia e controle das contratagdes publicas. Seu conteudo constitui um
conjunto essencial de diretrizes e boas praticas para a elaboragcéo de processos licitatdrios, oferecendo uma
base segura e juridicamente fundamentada, alinhada com os principios da legalidade, isonomia, eficiéncia e
transparéncia.

Contudo, embora abrangente, este material ndo esgota todas as particularidades que podem surgir nos casos
concretos enfrentados pela Administracdo. Assim, recomenda-se fortemente a consulta a fontes normativas
atualizadas, jurisprudéncia especializada, entendimentos técnicos e demais orienta¢des dos érgaos de controle
externo, como forma de complementar o contetido aqui disponibilizado e garantir a legalidade e a efetividade
dos atos administrativos.

Importante frisar que, mesmo tendo sido promulgada em 2021, a Nova Lei de Licitagbes ainda demanda
amadurecimento interpretativo e aplicagdo consistente no ambito municipal. Por isso, este manual possui
carater dinamico e podera ser revisto e atualizado sempre que necessario, acompanhando as evolugdes
normativas, decisbes dos tribunais e necessidades praticas da Administragao Publica local.

Instrugao do processo licitatério

A instrugéo do processo licitatorio € uma etapa essencial da fase preparatéria da contratagdo publica, prevista
no art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021 e seus incisos. Ela representa o conjunto de providéncias que
antecedem a publicagdo do edital e visam garantir que a licitagdo seja conduzida com planejamento, eficiéncia,
seguranca juridica e aderéncia as normas legais. Essa fase deve estar alinhada ao Plano de Contratagcbes
Anual (PCA), quando existente, e as leis orcamentdrias, assegurando coeréncia entre a necessidade
identificada e a disponibilidade orgamentaria.

MANUAL DE CONTRATAC(Z)ES
COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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O processo se inicia com a descrigdo da necessidade da contratagdo, fundamentada em um Estudo Técnico
Preliminar (ETP), que evidencia o interesse publico e justifica a decisdo administrativa de contratar. Esse estudo
também analisa aspectos técnicos, mercadoldgicos e de gestdo que possam impactar a contratagdo, sendo a
base para a defini¢cdo precisa do objeto.

A definicdo do objeto ocorre por meio do Termo de Referéncia (TR), anteprojeto, projeto basico ou projeto
executivo, conforme a natureza da contratagdo. O documento escolhido deve conter as especificagdes
detalhadas do que se pretende contratar, incluindo prazos, quantitativos e critérios de execugéo.

Além disso, é preciso estabelecer as condi¢cdes de execugcdo e pagamento, garantias contratuais, formas de
recebimento do objeto, e elaborar o0 orgamento estimado, devidamente justificado pelas composi¢gbes de precos
utilizadas. A instrugéo também inclui a elaboragao do edital e da minuta de contrato, que sera parte integrante
do edital, trazendo seguranga juridica e transparéncia.

Outro ponto relevante é a definicdo do regime de fornecimento ou execucéo, considerando a possibilidade de
ganho de escala e a eficiéncia na entrega do objeto. A Administragao deve escolher a modalidade licitatéria, o
critério de julgamento das propostas, o modo de disputa (aberto, fechado ou combinado) e justificar a
combinacdo desses pardmetros com base na busca pela proposta mais vantajosa considerando todo o ciclo
de vida do objeto.

A motivacdo das exigéncias editalicias também é parte fundamental da instru¢gdo do processo, especialmente
no que diz respeito a qualificagdo técnica, econdmico-financeira, critérios de pontuagdo técnica e regras de
participagdo em consorcio. Cada uma dessas exigéncias deve ser devidamente justificada, sob pena de
comprometer a legalidade do procedimento.

Outro aspecto importante é a analise de riscos, que antecipa possiveis eventos que possam comprometer a
licitacdo ou a execugéo contratual, permitindo a adogao de estratégias preventivas. Por fim, deve-se definir,
com justificativa, o momento oportuno para divulgagéo do orgamento estimado, conforme previsto no art. 24 da
Lei.

Em resumo, a instrugéo do processo licitatorio consolida todo o planejamento necessario para garantir que a
contratagdo publica seja efetiva, econdmica e transparente. Ela assegura que as decisdes administrativas
estejam fundamentadas, os documentos bem elaborados, e os riscos devidamente mapeados, criando
condi¢des para uma selecao eficiente da proposta mais vantajosa para a Administracéo Publica.

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS

A fase interna dos processos licitatorios, ou seja, a fase que antecede a publicagdo dos editais, no ambito do
Municipio, € composta dos seguintes documentos:

N° Descri¢ao Explicagao
1 Oficio motivador Documgnto inicial que solicita a contratagdo e justifica sua
necessidade.

2 Portaria de nomeacgéao de Secretario(a) Documento que formaliza a nomeagdo temporaria de um(a)
Interino(a), quando for o caso secretario(a) interino(a).

3 Copia do Decreto Municipal n° Delega a competéncia de ordenagdo de despesas a determinado
3.568/2017 agente publico.

4 Documento de Formalizagéo de Documento que especifica a demanda administrativa e formaliza a
Demanda (DFD) requisicao.

5 5:2:(%2 Técnico Preliminar (ETP) e Analise técnica para identificar a viabilidade da contratagao.

6 Termo de Referéncia, Projeto Basico Documento que detalha os requisitos técnicos e especificagdes do
ou Projeto Executivo objeto da contratagéo.

7 Solicitagdo de compras, quando for o Pedido formal realizado no Sistema de Gestao utilizado pelo Municipio,
caso para aquisicdo de materiais ou servigos.
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Pesquisa de precos Levantamento de pregos de mercado para referéncia na contratagao.
9 Orgamentos Propostas financeiras coletadas durante a pesquisa de pregos.
Documento que reserva os recursos financeiros para a contratagao
10 Nota de blogueio orgamentario planejada. Apenas nédo € necessaria em licitagdes para registro de
precos.

Declaragao de adequagao

1 orcamentaria (LRF) Declaragao de que ha recursos financeiros disponiveis no orgamento.
12 Autorizacido de abertura de licitagao Permissao oficial para iniciar o processo de licitagao.

13 Minuta de edital Verséao preliminar do edital de licitagdo para andlise e ajustes.

14 Parecer juridico Analise da legalidade do processo pela assessoria juridica.

15 Edital final Documento oficial e definitivo que regulamenta a licitagéo.

Nos tdpicos abaixo serdo abordados os conteudos de alguns dos documentos supracitados.

3. OFICIO MOTIVADOR

Um processo licitatério nada mais € que um processo administrativo, desta forma, conforme arts. 5° e 6° da Lei
Federal n® 9.784/1999, todo processo licitatério deve ser encaminhado a Secretaria Municipal de Administragao
ou a Coordenadoria de Compras e Licitagdes através de um oficio que contenha as seguintes informagdes:

1. Solicitagdo expressa da autoridade competente para abertura da licitagao;
2. Objeto da contratagéo;

3. Justificativa resumida;
4

Modalidade e procedimento auxiliar previstos (pregdo eletrénico, concorréncia eletrénica, pregéo
eletrnico para registro de pregos, entre outros), conforme o caso;

5. Fundamentacao legal (Lei Federal n°® 14.133/2021, Decretos Municipais), conforme o caso.

4. DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA (DFD)

O documento de formalizagdo de demanda é o documento que inicia todo processo de contratagéo, pois & por
meio deste que ocorre o registro formal da identificagdo de uma necessidade que podera ser sanada por meio
da aquisi¢cdo de bens ou pela contratagcdo de servigos. No ambito municipal, € regulamentado pelo Decreto
Municipal n°® 5.143/2023.

A elaboragao do DFD ¢é de responsabilidade da area técnica responsavel por identificar o problema, que devera
descrever de forma sucinta as seguintes informagdes:

1. Descricdo do objeto: detalhamento claro e preciso do que se pretende contratar, seja um bem,
servigo ou obra. Exemplos:

e Agquisi¢do de veiculo para atender as necessidades Secretaria Municipal de Administracéo.

e Contratacdo de empresa especializada em manutengdo de aparelhos de ar condicionado para
atender as necessidades da Coordenadoria de Educacgao.

e Contratagdo de empresa especializada para construgdo de escola no bairro Cidade Nova.

2. Descrigdao e quantidades: descrigdo dos materiais ou servigos objetos da contratagdo, de forma
detalhada ou resumida, acompanhada da quantidade estimada para atendimento da demanda.
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3. Justificativa da contratagao: explicitagdo dos motivos que tornam a contratagdo necessaria, alinhada
com o interesse publico, os beneficiarios diretos e a finalidade da respectiva Coordenadoria ou Setor. A
justificativa difere do objeto da contratagdo, sendo este ultimo “o que contratar” e o primeiro “porque
contratar”.

4. Previsdo de data em que devem ser adquiridos os materiais e/ou servigos: informar a previsdao do
periodo em que devera ser realizada a contratagdo. Exemplos:

e Contratagdo de bandas para apresentagao durante o Carnaval: os servigos deverao ser contratados
até a ultima semana de fevereiro, que antecede o evento.

e Contratagdo de empresa para manutengéo de rogadeiras: o servigo devera ser contratado em até 5
dias, para que néo haja prejuizo aos servigos de zeladoria dos espacgos publicos.

5. Compatibilidade com o Plano Anual de Contratagdes: indicacdo de que a contratagéo pretendida
havia sido prevista no PAC vigente, ou ndo.

6. Informagdes adicionais: topico para exposicdo de quaisquer outras informagdes pertinentes a
contratagéo.

7. Anexos: espaco para listagem dos documentos anexos ao processo.

5. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

A necessidade identificada e formalizada no DFD sera evidenciada no Estudo Técnico Preliminar (ETP),

documento elaborado pela area técnica e pela Secretaria Requisitante ou pela equipe de planejamento, quando
houver, e que consiste em uma analise detalhada da demanda que se deseja atender, considerando a melhor
solugéo, os custos envolvidos, os prazos e as condigdes necessarias para a execugédo do objeto pretendido.
Esse estudo visa esclarecer a viabilidade técnica e econdmica da contratagao e a escolha da melhor alternativa.

(s

\-

IMPORTANTE

IFERENGAS ENTRE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E TERMO DE REFERENCI

Estudo Técnico Preliminar (ETP):

Justifica a necessidade da contratagao.

Apresenta os problemas identificados e a motivagéo para a aquisicéo.

Analisa alternativas possiveis e a viabilidade técnica e econémica.

Define os requisitos que deverao ser atendidos na contratagao.

Fundamenta as exigéncias que serdo inseridas no edital e demais documentos.

Termo de Referéncia (TR):

o Estabelece como as exigéncias definidas no ETP deverado ser cumpridas pelos
licitantes.

e Detalha os critérios técnicos, prazos, condi¢cdes de entrega e requisitos de
execucao.

o Define as obrigagbes das partes e os padrdes de qualidade esperados.

)

Serve como base para a fiscalizagédo do contrato e cumprimento das clausulas estabelecidas./

O ETP, assim como sua estrutura, é definido no art. 18, § 1°, da Lei Federal n°® 14.133/2023. No Municipio, o
Decreto Municipal n° 5.145/2023 regulamenta este instrumento, que possui elementos predeterminados, sendo
alguns obrigatdrios e outros facultativos (a supresséo de elementos do ETP deve ser justificada).

/ -
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IMPORTANTE

PONTOS DE ATENGAO DO DECRETO MUNICIPAL N° 5.145/2023, QUE REGULAMENTOU O
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

¢ Requisitante: agente ou unidade que identifica e solicita a contratagé@o de bens, servigos
ou obras (art. 2°, 1V).

o Area Técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico sobre o objeto,
responsavel por analisar a demanda e agrupar necessidades semelhantes (art. 2°, V).

e Equipe de Planejamento: conjunto de agentes com competéncias técnicas, operacionais
e legais para executar todas as etapas do planejamento da contratagao (art. 2°, VI).

« O mesmo agente ou unidade pode exercer os papéis de requisitante e area técnica,
desde que tenha conhecimento técnico sobre o objeto (art. 2°, §1°).

e O Estudo Técnico Preliminar (ETP) deve estar alinhado ao Plano de Contratagbes Anual
e demais instrumentos de planejamento (art. 4°), e sera elaborado em conjunto pela
area técnica e requisitante ou, se houver, pela equipe de planejamento (art. 5°).

e A elaboragéo do ETP é facultativa nos casos dos incisos |, Il, VIl e VIII do art. 75 e §7°
do art. 90 da Lei 14.133/2021, e dispensada no inciso Il do art. 75 e nas prorrogagdes
de contratos continuos (art. 10, | e 1I).

o Na contratagdo de obras e servigos comuns de engenharia, se ndo houver prejuizo a
afericdo da qualidade, a especificagao do objeto podera ser feita apenas por termo de
referéncia ou proieto basico. sem necessidade de proietos complementares (art. 11).

A seguir serédo abordados os elementos que compdem o ETP, conforme art. 6° do decreto supracitado:

5.1. Descrigdo da necessidade (elemento obrigatoério)

Um dos componentes essenciais do ETP, este topico tem como objetivo principal apresentar de forma clara e
objetiva a demanda que motiva a contratagdo, destacando os problemas identificados e os beneficios
esperados com a execugao da contratagédo. A descrigdo detalhada da necessidade € vital para a definigdo dos
requisitos da futura contratagcdo. Acerca deste tépico, o Manual de Obras e Servicos de Engenharia,
disponibilizado pelo TCESP, traz o seguinte:

"No ETP, deve haver a descricdo da necessidade, sob a perspectiva do interesse publico, isto &,
deve-se definir a situagdo atual e como a contratagdo pretendida solucionara o problema
existente.

Pode-se juntar documentos — planilhas, indices, informagdes, ou argumentos, que demonstrem
que a contratagédo pretendida resguarda o interesse publico.

Uma abordagem mais ampla do problema a ser resolvido pode considerar sua correlagdo com a
melhora do indice de Efetividade da Gestao Municipal (IEG-M)19 e com os Objetivos do
Desenvolvimento Sustentavel — ODS, da Agenda 2030 da ONU20, de forma a demonstrar o
alinhamento da contratacdo com a efetividade de politicas publicas eficazes."

Eis alguns pontos a serem considerados neste tdpico:
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Problema identificado

Explicitar qual é a situag@o-problema ou a deficiéncia identificada que justifica a demanda por bens
ou servigos. Deve-se descrever os impactos negativos caso a situagao persista.

Motivagao da contratacao

Detalhar os motivos pelos quais a contratagdo é necessaria, relacionando aos objetivos
estratégicos da Administragao e aos requisitos legais e normativos aplicaveis.

Beneficios esperados

Apresentar os beneficios e melhorias que a contratagao trara para os processos administrativos,
operacionais ou para a prestagéo de servigos a populagao.

Consequéncias da inagao

Explicar os impactos negativos que podem ocorrer caso a contratagdo ndo seja realizada,
destacando riscos para a operagao, custos adicionais ou perda de eficiéncia.

Para a elaboragao da "Descricdo da Necessidade", recomenda-se a seguinte estrutura:

Introdugao

Breve contextualizagao sobre o cenario atual e os motivos que impulsionam a necessidade de
contratagao.

Justificativa

Detalhamento dos problemas enfrentados e as falhas identificadas que afetam o servigo ou
processo.

Objetivos
Descrigao clara dos objetivos que se pretende alcangar com a contratagéo.

Impacto esperado

Explicitacdo dos beneficios previstos e a melhoria esperada nos processos.

Riscos da nao contratacao

Identificacé@o dos riscos associados a auséncia de contratagao, incluindo possiveis prejuizos
financeiros, operacionais ou institucionais.

5.2. Requisitos da contratagao

Este tépico tem a fungdo de estabelecer, de maneira clara e detalhada, todas as condigcbes necessarias para
que os bens ou servigos contratados atendam aos objetivos definidos pelo Municipio. Esses requisitos
abrangem trés principais dimensdes: técnica, operacional e administrativa.

Na dimensao técnica, séo descritas as especificagdes que os produtos ou servigos devem possuir para garantir
qualidade e eficiéncia.

A parte operacional aborda as condigdes para o funcionamento adequado, considerando infraestrutura,
integrac@o com sistemas existentes e suporte técnico.

Ja os requisitos administrativos detalham aspectos contratuais, como prazos de entrega, garantias e critérios
de avaliagdo, as exigéncias internas da Administragdo, como a forma com que a contratada deve lidar,
manipular e tratar informagdes consideradas sensiveis, como aquelas relativas a dados pessoais, sigilosos,
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entre outros. Também pode-se considerar procedimentos para gestdo documental, gestdo de riscos, rotinas
especificas, normas municipais etc., assegurando clareza e seguranca juridica durante a execugao.

Além disso, os requisitos devem considerar praticas sustentaveis e atender as normas de seguranca e
conformidade legal. Abaixo encontra-se uma breve descricao destes requisitos:

Requisitos Descricao

Detalha as especificagbes técnicas que os bens ou servigos devem atender,
incluindo normas, padrées de qualidade e requisitos de desempenho. E
importante listar todas as caracteristicas essenciais que o objeto da
contratagao deve possuir para atender as necessidades da instituicéo.

Requisitos Técnicos

Especifica as condigdes necessarias para o funcionamento adequado dos
bens ou servigos contratados. Inclui informagdes sobre infraestrutura,
compatibilidade com sistemas existentes, suporte técnico e capacidade de
integragéo com processos atuais.

Requisitos Operacionais

Define as condigdes contratuais e administrativas para a execugdo do objeto,
como prazos de entrega, penalidades por descumprimento, garantias e
critérios de avaliagdo. Este item visa assegurar que todas as regras
administrativas sejam claras e de fécil fiscalizagéo.

Requisitos Administrativos

Apresenta os critérios de sustentabilidade que devem ser atendidos na
Sustentabilidade contratagdo, como praticas de economia de recursos, redugao de desperdicio
e preservagao ambiental.

Estabelece as normas de seguranga e os padroes de conformidade que o
Segurancga e Conformidade fornecedor deve cumprir, garantindo integridade, protecdo de dados e
atendimento as legislagbes vigentes.

A seguir serdo discriminados de maneira mais detalhada alguns requisitos que devem compor este topico.

Regulamentagao

A inclusdo de regulamentagdes € essencial para assegurar que todos os bens e servigos adquiridos estejam
em conformidade com as normas legais e padrdes técnicos vigentes. A observancia dessas regulamentagoes
evita problemas de natureza juridica, garante a seguranca do processo de contratagdo e minimiza riscos de
falhas operacionais e administrativas.

Além disso, o cumprimento de diretrizes normativas contribui para a padronizagao dos processos, a qualidade
dos produtos e servigos contratados e a protegao da instituicdo contra possiveis penalidades decorrentes de
ndo conformidades. Portanto, estabelecer claramente as regulamentagdes aplicaveis no ETP, como a
necessidade de cumprimento de legislagbes especificas: apresentacdo de alvara sanitario; produtos com
registro na Anvisa; atendimento a NBRs; registro em conselhos regionais etc., proporciona maior seguranga
juridica, otimiza a fiscalizagcao dos contratos e promove a transparéncia nas contratagées publicas.

Exemplos de regulamentacdes aplicaveis:

Regulamentacao Descrigcao

Lei Federal n° 14.133/2021 - Lei de Dt?f":ie rgzgras_pe}re_x I|C|tagczjesi_dedcontratagoes no s;tor publico,

Licitagdes e Contratos Administrativos abordando principios, modalidades e execugdo de contratos
administrativos.

Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Define regras para o tratamento de dados pessoais, incluindo

Protecédo de Dados (LGPD) seguranca e privacidade em contratacdes publicas.

Lei Federal n° 13.146/2015 - Estatuto da Estabelece direitos e para pessoas com deficiéncia, incluindo
Pessoa com Deficiéncia normas de acessibilidade em projetos de construgéo de edificios.
Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Estabelece normas de finangcas publicas para garantir
Responsabilidade Fiscal (LRF) responsabilidade na gestéo fiscal.
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Normas da ABNT

IBAMA, entre outras

Lei Complementar n°® 123/2006 empresas de pequeno porte, incluindo beneficios em licitagdes

Decreto Federal n° 8.538/2015

Decreto Federal n°® 9.178/2017 Define praticas sustentaveis para contratagdes publicas.

Normas de Seguranga do Trabalho (NRs)
Resolugdoes ANATEL, ANVISA, CONAMA, Regulamentagdes especificas para telecomunicagdes, saude,

Legislagoes estaduais e municipais Normas especificas emitidas por 6rgdos estaduais e municipais.

Dispde sobre o tratamento diferenciado para microempresas e

publicas.
Regulamenta o tratamento diferenciado para microempresas e
empresas de pequeno porte, nas contratagdes publicas.

Estabelecem padrées técnicos para qualidade, seguranca e
desempenho de produtos e servigos.

Regulamentam condigées de salde e seguranga no ambiente
laboral.

meio ambiente, alimentos etc.

Sustentabilidade

Um dos principios a serem observados durante a aplicagdo da Nova Lei de Licitagbes e Contratos é o
desenvolvimento nacional sustentavel. A adogéo de critérios de sustentabilidade representa um compromisso
institucional com o desenvolvimento sustentavel e a responsabilidade socioambiental. Esses critérios permitem
que as contratagdes publicas considerem nao apenas o aspecto econdmico, mas também os impactos sociais
e ambientais envolvidos.

Ao definir tais critérios,

a area responsavel pela elaboragédo do ETP deve considerar elementos como: baixo

consumo de energia, utilizagcdo de matérias primas de origem sustentavel, uso eficiente dos recursos naturais,
entre outros. Além disso, deve buscar por normas que estabelegam diretrizes sustentaveis para o objeto em
questdo. O Decreto Federal n° 9.178/2017 e o Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis da AGU s&o alguns
dos materiais que podem ser consultados para elaboragdo deste tdpico. Integrar praticas sustentaveis nas
contratagées podem resultar em diversos beneficios, tais como:

energéticos.

Eficiéncia no uso de recursos naturais

Contratagdes sustentaveis priorizam o uso racional de insumos e a redugdo de desperdicios,
contribuindo para a preservagéo do meio ambiente.

Diminuicdo de impactos ambientais

Produtos e servicos sustentaveis geram menor impacto ambiental, seja pela reducéo de emissdes de
carbono, menor consumo de energia ou praticas de reciclagem.

Promocao de tecnologias limpas

Estimulo a inovagao tecnolégica voltada para solugdes menos poluentes e mais eficientes em termos

Conformidade com normativas legais

Contratagdes publicas sustentaveis atendem a normativas ambientais e diretrizes nacionais, como a
Politica Nacional de Residuos Solidos (Lei n° 12.305/2010) e o Decreto n® 9.178/2017, que
estabelece praticas de sustentabilidade em aquisi¢cdes governamentais.

Responsabilidade social

Prioriza fornecedores que adotem praticas justas de trabalho, promovendo seguranga e bem-estar
dos trabalhadores.

Especialmente no caso de obras e servigos de engenharia devem ser observados ainda os requisitos dispostos
no art. 45 da Lei Federal n°® 14.133/2021:

“Art. 45. As licitacdes de obras e servicos de engenharia devem respeitar, especialmente, as
normas relativas a:

| - disposicdo final ambientalmente adequada dos residuos sélidos gerados pelas obras
contratadas;
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Il - mitigagao por condicionantes e compensagao ambiental, que serdo definidas no procedimento
de licenciamento ambiental;

11l - utilizagao de produtos, de equipamentos e de servigos que, comprovadamente, favoregam a
reducéo do consumo de energia e de recursos naturais;

IV - avaliagcdo de impacto de vizinhanga, na forma da legislag&o urbanistica;

V - protegdo do patriménio historico, cultural, arqueoldgico e imaterial, inclusive por meio da
avaliagcao do impacto direto ou indireto causado pelas obras contratadas;

VI - acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.”

Indicagédo de marcas ou modelos

A indicagdo de marcas ou modelos especificos em processos licitatérios, tema abordado pela Lei de Licitagbes
e regulado no ambito do Municipio pelo Decreto Municipal n® 5.152/2023, pode impedir a ampla concorréncia
e evitar direcionamentos indevidos. A regra geral é a proibicdo da indicagdo de marca especifica, salvo em
situagbes excepcionais, devidamente justificadas no ETP.

De acordo com o art. 41, inciso |, alineas a, b, c e d da Lei n® 14.133/2021, a indicagdo de marcas so & permitida
quando houver justificativa técnica clara e fundamentada. Entre os casos que podem justificar essa pratica
estéo:

Justificativa Exemplo

Aquisicao de computadores para integragdo em rede ja padronizada em

Padronizagao de equipamentos determinado modelo.

Substituicdo de pegas para maquinas com garantia vinculada a uma marca

Manutengéo de garantia de fabrica especifica.

Equipamentos médicos que atendam a especificagdes de precisdo

Questdes técnicas comprovadas ’ :
exclusivas de determinada marca.

Quando a marca de um medicamento ou material hospitalar é definida na

Imposicdo judicial sentenca judicial.

A Advocacia-Geral da Unido (AGU), em seus modelos de Termos de Referéncia, orienta que, quando for
necessaria a indicagdo de marca, seja como referéncia de qualidade ou para facilitar a descricdo do objeto,

deverao ser incluidas expressdes como: “ou equivalente”, “ou similar’ ou “ou de melhor qualidade”; devendo,
nesse caso, o produto ser aceito de fato e sem restrigdes pela Administragao.

Padronizagao de bens

O processo de padronizagdo de bens é um instrumento estratégico previsto na Lei Federal n° 14.133/2021,
com o objetivo de garantir uniformidade, eficiéncia, economicidade e racionalidade nas contratagdes publicas.
Ele permite que a Administragdo Publica defina previamente caracteristicas técnicas e de desempenho de
determinados bens ou servigos que passarao a ser adotados como padrao nas futuras aquisigoes.

Esse processo se aplica, por exemplo, quando a Administragao precisa adquirir equipamentos ou materiais que
operem com outros ja existentes ou que tenham desempenho compativel com padrdes minimos predefinidos.

O procedimento para padronizagéo de bens foi definido pelo Decreto Municipal n°® 5.152/2023, em seu art. 2°,
e deve ocorrer mediante justificativa técnica fundamentada e conter, obrigatoriamente, os seguintes elementos:
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Etapa Descricao

Publicagédo em sitio eletrdnico oficial, convidando possiveis fornecedores a
apresentarem seus produtos em prazo definido.

Analise das condigbes de mercado, comparagao entre produtos e justificativas para
a escolha do padréo.

I. Abertura do processo

Il. Parecer técnico

1ll. Descrigao do padrao Detalhamento completo das especificagdes técnicas do bem padronizado.
IV. Prazo de revisdao Fixagéo de prazo para revisédo do padrao, limitado a 5 anos.

V. Aprovagao Ato motivado da autoridade superior aprovando o padrao.

VI. Publicagdo da decisao Divulgacgao do extrato da decis&o e das justificativas no sitio eletrénico oficial.

Registro do bem padronizado em catélogo eletrénico local ou outro sistema

Vil Inclus@o em cadastro utilizado pela Administracéo.

A escolha do padréo deve ser baseada em critérios objetivos e técnicos, conforme o § 1° do art. 2°, e considerar
as especificagdes técnicas e desempenho; estética; custo-beneficio; durabilidade; facilidade de manutencgéao;
garantia; compatibilidade com bens ja adquiridos; outros critérios que promovam eficiéncia, uniformidade e
vantajosidade.

A avaliagao e justificativa no processo de padronizagéo de bens devem observar critérios técnicos e objetivos.
O comparativo entre os bens, conforme § 2°, deve se basear tanto no desempenho de contrata¢des anteriores
quanto em uma ampla pesquisa de mercado, ndo se limitando apenas aos fornecedores que eventualmente
tenham participado de chamada publica. Ja o julgamento, conforme § 3°, deve seguir o principio da objetividade,
adotando critérios claros, com pontuagao baseada em funcionalidades estritamente necessarias ao interesse
publico, sendo admitida fundamentagéo qualitativa especifica, quando aplicavel.

No tocante as garantias legais e a publicidade do processo, o § 4° assegura o direito ao contraditério e a ampla
defesa para eventuais interessados que se sintam prejudicados pela padronizagdo. Além disso, o § 5°
determina que os editais de licitagdo que adotarem o padrao devem mencionar expressamente o Processo de
Padronizagdo que justificou as especificagdes constantes no Termo de Referéncia, com a devida
disponibilizacao do relatério final ou do processo completo para consulta publica.

Por fim, o § 6° trata da excepcionalidade quanto a indicacdo de marcas. Nesses casos, € permitida a escolha
de uma ou mais marcas especificas como padrdo, desde que exista justificativa técnica devidamente
formalizada. Se, apds essa definigdo, houver apenas um revendedor ou representante autorizado da marca
indicada, a Administragéo podera realizar a contratagéo por inexigibilidade de licitagao.

Vedagao de marca ou produto

A vedagdo de marca ou produto em processos licitatorios € permitida pela Lei Federal n°® 14.133/2021,
especificamente no art. 41, inciso lll, desde que siga critérios rigorosos de justificativa. Para que uma marca ou
produto seja vetado em uma licitacdo, € necessario um processo administrativo prévio, onde as razdes
administrativas para essa excluséo sejam detalhadamente expostas. Esse processo deve garantir:
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AGIuAY

Transparéncia

A motivagao para a vedagao deve ser clara e objetiva.

Participagao do particular envolvido

A empresa ou fabricante do produto a ser vedado deve ter a oportunidade de se manifestar
durante o processo administrativo

Motivagao técnica justificada

A exclusdo ndo pode ser arbitraria; deve estar fundamentada em falhas recorrentes, problemas
técnicos ou questdes que inviabilizem o uso adequado do produto.

Assim como o procedimento de padronizagcdo de bens, o Decreto Municipal n® 5.152/2023 também
regulamentou a vedagéo de marca ou produto. Conforme disciplinado nos arts. 4° a 11 da normativa municipal,
a vedacao envolvera as seguintes etapas e caracteristicas:

Etapa Descri¢ao
1. Instauragao do processo Baseada em experiéncia administrativa negativa com produto ou marca utilizada.
O fornecedor é convocado para apresentar defesa técnica sobre a qualidade do
produto.

2. Notificagao ao fabricante

3. Andlise técnica e = S ~
motivagio Séo elaborados laudos, pareceres ou justificativas que sustentem a vedacao.

4. Publicagio da decisdo A deciséo fundamentada é publicada oficialmente, com limitagéo a situagéo

analisada.
— . Caso a vedagéo seja mencionada em edital, o processo deve estar disponivel para
5. Transparéncia em editais
consulta.
= = fe: A vedagdo ndo se aplica a outros fornecedores ou produtos que ndo tenham sido
6. Nao extensao automatica analisados

7. Vedagao nao transferivel N&o é permitido emprestar vedacdes de outros 6rgdos ou entidades publicas.

S6 possivel por novo processo, se justificado que o desatendimento impacta outro
objeto.

A vedacgdo pode ser revisada a qualquer tempo, caso o fabricante apresente novos
elementos.

8. Ampliagao de alcance

9. Possibilidade de revisao

As justificativas para essa vedagdo precisam estar descritas no ETP, incluindo, sempre que possivel,
referéncias ao processo administrativo que fundamentou a decisdo. Dessa forma, evita-se qualquer
arbitrariedade e se garante a legalidade do procedimento.

- N

Equipamentos médicos: Um fornecedor de equipamentos médicos que
apresentou falhas técnicas graves e recorrentes, devidamente
documentadas em processo administrativo, pode ter seus produtos
vetados em futuras licitagcdes para evitar riscos a operagéo e a seguranga
dos usuarios.

Materiais de construgao: Caso determinada marca de cimento ou de
insumos para obras tenha demonstrado baixa qualidade e
descumprimento de normas técnicas em projetos anteriores, a

k Administracdo pode optar pela vedagdo em novas aquisicoes.
J
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Amostras, catalogos, exame de conformidade e prova de conceito

A exigéncia de amostras, catalogos, fichas técnicas, exame de conformidade e prova de conceito encontram
amparo legal nos art. 17, §3°, art. 41, inciso |l, e art. 42, §2° da Lei n® 14.133/2021. E um mecanismo utilizado
pela Administragdo Publica para assegurar que os produtos ou servigos ofertados pelos licitantes atendam aos
padrdes de qualidade e as especificacbes técnicas estabelecidas no edital. Essa pratica visa garantir que a
proposta apresentada esteja em conformidade com os requisitos exigidos, evitando o fornecimento de itens
que, apesar de possuirem descrigao técnica similar, ndo correspondem aos padrdes esperados.

A justificativa para tais exigéncias deve constar no ETP, enquanto o TR deve disciplinar os critérios e a forma
como essa etapa ocorrera. A seguir, algumas justificativas possiveis:

Experiéncias anteriores negativas

Contratagdes anteriores que resultaram em produtos de baixa qualidade justificam a exigéncia de amostras
para evitar reincidéncias.

Discrepancias técnicas

Produtos que possuem descrigao técnica semelhante, mas apresentam qualidade inferior, podem ser
identificados por meio de testes praticos.

Seguranga e eficiéncia

Em produtos criticos, como equipamentos médicos e materiais de segurancga, a andlise prévia é essencial
para garantir o cumprimento de normas.

Evitar desperdicio de recursos publicos

A avaliacéo prévia de amostras evita aquisicdes que possam resultar em desperdicio de recursos por ndo
atenderem ao uso pretendido.

Abaixo, alguns exemplos de situagdes onde a exigéncia de amostras pode ser aplicada:

Objeto da licitagao Motivo

Uniformes para alunos Verificar qualidade do tecido, resisténcia a lavagem e acabamento das costuras.
Materiais de limpeza Comprovar eficiéncia na limpeza, durabilidade e seguranga no manuseio.
Mobiliario Testar resisténcia, qualidade dos materiais e conforto dos méveis ofertados.

Avaliar funcionalidade, qualidade dos componentes e conformidade com as

Equipamentos eletrénicos . . L
especificagdes técnicas.

Alimentos Verificar a qualidade e a conformidade com os padrées sanitarios.
Softwares Testar‘ funcionalidades, desempenho, compatibilidade e seguranga das solugbes
oferecidas.

A exigéncia de amostras, exame de conformidade e prova de conceito em licitagdes € uma pratica que contribui
para a qualidade e seguranga nas contratagdes publicas. Ela permite que a Administragao avalie previamente
os produtos ofertados, assegurando que atendam aos padrdes técnicos e de qualidade especificados. Além
disso, evita-se a aquisicdo de materiais que possam comprometer o servigco publico ou gerar desperdicio de

recursos.
( IMPORTANTE \

Para garantir a legalidade e a transparéncia do processo, as exigéncias de amostras, exame
de conformidade e prova de conceito devem:

e  Estar devidamente justificadas no ETP;
e  Ser previstas no edital, com critérios objetivos de avaliagao;
e  Definir claramente os parametros técnicos que serdo analisados;

. Garantir a isonomia entre os licitantes, evitando favorecimentos.

\_ J
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Carta de solidariedade

A carta de solidariedade € um documento previsto no art. 41, inciso 1V, da Lei n® 14.133/2021 e permite que
um licitante conte com o compromisso formal de um fabricante ou distribuidor para o fornecimento de produtos
ou servigos, caso seja o vencedor da licitagdo. Esse instrumento é especialmente util em processos licitatérios
que envolvem itens de alta complexidade ou de dificil obtengdo no mercado, garantindo que o fornecedor tenha
respaldo técnico e operacional para cumprir com as obrigagées.

No entanto, a exigéncia de Carta de Solidariedade em licitagdes para aquisicdo de bens geralmente ndo é
necessaria, uma vez que o contratado é responsavel pela entrega e qualidade dos produtos, devendo
comprovar capacidade técnica e regularidade. Exigir esse documento em processos de menor complexidade
pode limitar a participagéo de distribuidores e revendedores, reduzindo a competitividade e elevando custos.
Dessa forma, é recomendavel a sua aplicagdo apenas quando houver justificativa técnica robusta. A seguir,
alguns exemplos de situacdes onde a exigéncia de carta de solidariedade pode ser aplicada:

Objeto da licitagao

Equipamentos hospitalares Garantir o fornecimento continuo de pecgas de reposi¢éo e manutengao.

Tecnologia da Informagao Assegurar acesso a softwares proprietarios e suporte técnico especializado.

Veiculos e maquinas pesadas Garantir disponibilidade de pegas e assisténcia técnica especializada.
Subcontratagao

A subcontratagdo em processos licitatérios € uma pratica permitida e regulamentada pelo art. 122 da Lei
Federal n°® 14.133/2021. Ela ocorre quando a empresa vencedora do certame delega a execugéo de parte das
obrigagdes para outra empresa, chamada de "subcontratada". Essa modalidade pode trazer beneficios, mas
também exige cuidados especificos para garantir a qualidade do servigo e o cumprimento dos requisitos legais.

Em licitagdes para aquisicdo de bens, em regra, ndo ha necessidade de permitir a subcontratagéo, pois o objeto
contratado geralmente se resume ao fornecimento direto de produtos, cuja responsabilidade recai
integralmente sobre o fornecedor. Nesses casos, espera-se que o contratado entregue os bens conforme
especificado no edital, sem a necessidade de dividir a execugao com terceiros.

No entanto, a subcontratacdo pode ser admitida em situagdes especificas, como quando o fornecimento
envolve atividades acessoérias, a exemplo de instalagdo, manutengao, transporte ou treinamento. Nesses
casos, o edital deve prever expressamente a possibilidade de subcontratagéo, com indicagao clara das partes
subcontrataveis e dos limites permitidos.

No caso de obras municipais, € costumeiro a permissdo de subcontratacdo. Sobre o tema, o Termo de
Justificativas Técnicas Relevantes - Obras/Servigos de Engenharia, da AGU, traz trecho de doutrina de Margal
Justen Filho, extraida do livro "Comentarios a lei de licitagdes e contratagdes administrativas":

"A subcontratagao torna-se cabivel, sendo inevitavel, quando o objeto licitado comporta uma
execucdo complexa, em que algumas fases, etapas ou aspectos apresentam individualidade e
sdo desempenhadas por terceiros especializados.

A evolucéo dos principios organizacionais produziu o fenémeno terceirizagdo, que deriva dos
principios da especializacdo e da concentragdo de atividades. Em vez de desempenhar
integralmente todos os angulos de uma atividade, as empresas tornam-se especialistas em
certos setores.

A escolha da Administragéo deve ser orientada pelos principios que regem a atividade privada.
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Na iniciativa privada, prevalece a subcontratagdo na execucao de certas prestacdes. Essa é a
solugao economicamente mais eficiente e tecnicamente mais satisfatéria.

A Administracdo tem o dever de adotar as praticas mais eficientes, incorporando as praticas
proprias da iniciativa privada. Logo, o ato convocatério deve permitir, quando viavel, que idénticos
procedimentos sejam adotados na execugao do contrato administrativo.

Ao admitir a subcontratagdo, a Administragdo obtém vantagens econdémicas decorrentes dos
ganhos de eficiéncia do particular contratado.

Estabelecendo regras diversas das praticas entre os particulares, a Administracdo reduz a
competitividade do certame. E 6bvio que se pressupde, em todas as hipéteses, que a
Administragcdo comprove se as praticas usuais adotadas pela iniciativa privada sdo adequadas
para satisfazer os interesses fundamentais.

A subcontratagdo pode representar inclusive um fator de ampliagdo da competicdo. Ha certas
atividades dotadas de especializagdo, complexidade e onerosidade diferenciada. Impor a sua
execucao de modo necessario pelo proprio contratado pode resultar na redugéo do universo de
possiveis licitantes. Permitir a subcontratagdo em tais casos ¢ justificado pelas mesmas razdes
que legitimam a participagdo de empresas em consércio."

Segundo o TCU, quando a subcontratagdo for permitida, deverdo ser especificadas as condigdes para a
subcontratacdo, incluindo quais partes do objeto podem ser subcontratadas e os requisitos exigidos do
subcontratado. O detalhamento das condigdes de subcontratagcdo deve constar no TR. No ETP, apenas a

fundamentacéo.

Para que a subcontratagéo seja valida, alguns requisitos precisam ser atendidos:

Previsao no edital e no contrato

A possibilidade de subcontratagao deve estar claramente especificada nos documentos da
licitacdo, incluindo as regras e os limites para essa pratica.

Definigao de percentual maximo

O edital pode estabelecer um percentual maximo de subcontratagéo, garantindo que a maior parte
da execugao fique sob responsabilidade da contratada principal.

Proibicao de subcontratagao total

Nao é permitido subcontratar todo o objeto do contrato; apenas partes especificas podem ser
repassadas para terceiros.

Responsabilidade solidaria

Mesmo subcontratando, a empresa principal continua sendo responsavel pela entrega e pela
qualidade dos servigos, respondendo integralmente perante a Administracéo.

A subcontratacdo, quando bem estruturada, pode trazer diversos beneficios, porém também exige cuidados
para evitar problemas durante a execugao contratual:

Beneficios

Mitigagao de riscos

Especializagao técnica
Rapidez na execugao

Flexibilidade operacional

Cuidados necessarios

Fiscalizagao rigorosa

Permite que partes do contrato que demandam alta especializagédo sejam
executadas por empresas com expertise no assunto.

A contratagéo de terceiros qualificados pode acelerar etapas do projeto,
otimizando prazos e entregas.

A empresa principal pode ajustar sua capacidade de trabalho ao delegar tarefas
especificas, sem comprometer o cronograma.

Ao contar com parceiros especializados, ha uma redugao dos riscos técnicos em
areas especificas do projeto.

A Administragéo Publica deve monitorar de perto a execugao dos servigos
subcontratados para assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas.

e /_
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Os servigos e produtos entregues pela subcontratada devem atender aos
mesmos padrdes estabelecidos para a empresa principal.

O uso de subcontratagdo nao pode servir para criar intermediarios que nao
agregam valor ao servico, evitando custos adicionais desnecessarios.

Abaixo, seguem exemplos de situagdes praticas em que a subcontratagdo é vantajosa e permitida pela

legislagao:
Objeto da contratagao

Construgéao de ruas

Manutencado predial de
grandes edificios

Reforma de hospitais

Projetos de mobilidade
urbana

Manutengao de frotas de
veiculos

Construcgao de escolas

Eventos publicos

Parte subcontratada

Servigos de sinalizag&o viaria e
pintura de faixas

Instalagdo de sistemas de
combate a incéndio

Montagem de UTls e instalagbes
médicas especificas

Instalacdo de sistemas de
semaforos inteligentes

Servigo de funilaria e pintura

Instalacdo de sistemas de ar-
condicionado e ventilagao

Montagem de estruturas
temporarias (palcos, tendas, etc.)

Motivo

Necessidade de especializagdo em seguranga
viaria e pintura de alta durabilidade.

Empresas especializadas para cumprir normas
técnicas de seguranga contra incéndios.
Demanda por alta tecnologia e expertise em
equipamentos hospitalares.

Especializagdo em tecnologia de controle de
trafego e integragéo de sensores.
Especializagdo em reparos estéticos e
estruturais para manter a frota em bom estado.
Contratagcdo de empresas certificadas para
garantir conforto térmico e qualidade do ar.

Garantia de seguranca e cumprimento de
normas técnicas de montagem.
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Garantia

A exigéncia de garantias € uma pratica que visa assegurar o cumprimento das obriga¢cdes assumidas pelos
contratados, garantindo que bens, servicos e obras sejam entregues em conformidade com os padrdes de
qualidade e dentro dos prazos estabelecidos.

Nos termos do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078/1990), todo produto ou servigo adquirido possui
uma garantia legal, que se divide em dois tipos:

e Garantia Legal: Prevista nos artigos 18 a 26, e 50 do CDC, determina que o fornecedor é responsavel
por vicios de qualidade ou quantidade que tornem o produto ou servigo improprio para uso ou que
diminuam seu valor. Essa garantia é de 30 dias para bens n&o duraveis e 90 dias para bens duraveis,
independentemente de clausulas contratuais.

e Garantia Contratual: Pode ser oferecida adicionalmente pelo fabricante ou fornecedor, com prazos e
condicdes especificados em contrato ou termo de garantia.

Em licitagbes que envolvem a aquisicdo de bens permanentes, como equipamentos eletrdnicos, veiculos,
mobiliarios e maquinas industriais, € possivel exigir a garantia estendida. Essa garantia visa:

e Aumentar a vida Util do bem adquirido;
e Assegurar suporte técnico e manutencdo preventiva por um periodo prolongado;
e Reduzir custos com substituicdes ou reparos durante o periodo contratado.

Essa exigéncia deve estar fundamentada no ETP, demonstrando a necessidade de prolongar o suporte para
garantir a eficiéncia e a economicidade da aquisicdo. A descricdo da extensdo da garantia, bem como as
condi¢des de manutengao, deve ser especificada no TR para evitar ambiguidades contratuais.
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IMPORTANTE

No caso de obras o contratado respondera, durante o prazo minimo de 5
(cinco) anos, pela solidez e pela seguranga dos materiais e servigos
executados, conforme art. 618 do Cadigo Civil e §6° do art. 140, da Lei
Federal n® 14.133/2021.

O art. 96 da Lei Federal n° 14.133/2021 prevé a possibilidade de exigéncia de garantias nas contratagbes de
obras, servicos e fornecimentos, porém, esta disposicdo tem objetivo diferente daquelas tratadas acima,
conforme explicitado pela Advocacia-Geral da Uni&do, no Instrumento de Padronizacéo dos Procedimentos de
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Contratacdo de Obras e Servicos de Engenharia:

“A garantia do produto ou servigo, prevista no Cédigo de Defesa do Consumidor ou estabelecida
convencionalmente pelos contratantes, ndo se confunde com a garantia de execugdo do
contrato, presente nos artigos 96 a 102 da Lei n° 14.133, de 2021. A primeira relaciona-se a
higidez e a qualidade do produto ou servigo fornecido e a segunda visa assegurar a regular
execucao do contrato, refor¢cando as obrigagdes contratuais e facilitando eventual ressarcimento
por danos causados a Administragdo.”

A garantia relacionada a execucéo do objeto esté disciplinada nos arts. 96 a 102 da Lei Federal n® 14.133/2021.
A seguir, um resumo dos tipos de modalidades de garantias:

Modalidade Descri¢ao Caracteristicas

- Depositada em conta vinculada especifica para

Caucao em dinheiro ou em
titulos da divida publica (Art.
96, inciso 1)

Seguro-garantia
inciso Il)

(Art. 96,

Fianca bancaria (Art. 96,

Deposito em dinheiro ou em titulos
da divida publica, emitidos sob forma
escritural e registrados no sistema
centralizado do Banco Central.

Contrato firmado entre o contratado e
uma seguradora, que assume a

responsabilidade em caso de
descumprimento.
Compromisso formal de uma

instituicdo financeira para honrar as

garantir transparéncia.

- Acesso rapido aos recursos em caso de
inadimpléncia.
- Liquidez imediata para cobrir falhas na execugéo.

- Cobre execugdo, manutengéo e corregao de falhas.

- Andlise rigorosa pela seguradora antes da emissé&o.

- Pode incluir coberturas adicionais para riscos
especificos.

- Exige andlise de crédito do contratado.
- Vigéncia compativel com o prazo do contrato.

inciso Ill) obrigagbes do contratado, caso ele

- Assegura indenizagcdo em caso de falha na
descumpra o contrato.

execugao.

Conforme art. 98, o valor da garantia podera corresponder a até 5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato.
Esse percentual pode ser elevado para até 10% (dez por cento), desde que haja justificativa baseada na
complexidade técnica do objeto contratado e nos riscos envolvidos.

A Lei de Licitagbes e Contratos prevé uma outra medida de seguranca em contratagées de obras e servigos de
engenharia, visando resguardar a Administragdo Publica contra eventuais problemas na execugéo contratual.
Essa obrigatoriedade ocorre especificamente quando a proposta apresentada pelo licitante for inferior a 85%
(oitenta e cinco por cento) do valor orgado pela Administragéo, conforme disposto no §5° do art. 59 da referida
lei.

A ldgica por trds dessa exigéncia esta atrelada ao risco financeiro e técnico envolvido em propostas
significativamente abaixo do preco estimado. Nessas situagdes, a diferenca entre o valor orgado e o valor
ofertado devera ser coberta por uma garantia adicional, além das garantias usuais previstas em contrato. Essa
medida busca evitar situagdes em que o contratado, ao assumir um compromisso por um valor muito reduzido,
nao consiga cumprir adequadamente as obriga¢des pactuadas, comprometendo a qualidade e a execugdo do
projeto.
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A garantia adicional atua como um reforgo de seguranca para a Administragao, garantindo recursos para corrigir
falhas ou substituir o executor, evitando paralisagdes, prejuizos financeiros e aditivos contratuais. Além disso,
a exigéncia dessa garantia também tem um efeito indireto de disciplinar os licitantes, inibindo propostas
temerarias e reforgando a necessidade de um planejamento financeiro realista para a execugéo dos contratos

publicos.
EXEMPLO PRATICO

O Municipio publica um edital para a construgdo de uma escola, com valor orgado em R$
1.000.000,00. Uma empresa oferece proposta de R$ 800.000,00, que representa 80% do valor
orgado — abaixo dos 85% exigidos pela legislagao.

Garantias Exigidas:

e Garantia Adicional: diferenga entre o valor orgcado e a proposta, totalizando R$ 200.000,00
(R$ 1.000.000,00 - R$ 800.000,00).

e Garantia de Proposta: equivalente a 5% do valor do contrato, somando R$ 40.000,00 (5% de
R$ 800.000,00).

Total de Garantias:

\ R$ 240.000,00 (R$ 200.000,00 de Garantia Adicional + R$ 40.000,00 de Garantia de Propos

ta)
J

Prazos

Os prazos de entrega devem ser definidos de forma clara e objetiva, levando em consideragéo alguns fatores
essenciais. Um dos principais € a urgéncia da demanda: quando se trata de itens criticos ou essenciais para a
execucao das atividades, os prazos precisam ser mais curtos para evitar prejuizos operacionais.

Outro ponto relevante é a complexidade do objeto. Produtos tecnoldgicos, obras de grande porte ou servigos
especializados tendem a exigir prazos mais extensos, devido a complexidade dos processos envolvidos e a
necessidade de etapas adicionais, como testes e ajustes.

A capacidade do mercado também deve ser avaliada pela Administragdo. E fundamental que os prazos
estipulados estejam em consonancia com as praticas adotadas pelo setor, garantindo que os fornecedores
tenham condicdes reais de atender as demandas no tempo previsto. Além disso, é importante considerar a
previsdo de imprevistos. Em contratos de longo prazo, é recomendavel incluir clausulas de readequacao em
casos excepcionais, permitindo ajustes no cronograma sem comprometer a execugéo do contrato.

Para os licitantes, a definicdo clara dos prazos possibilita um melhor planejamento da execugao contratual,
facilitando o calculo de custos logisticos, a organizacdo de cronogramas e a reducdo de riscos de
descumprimento das obriga¢des pactuadas. A seguir, alguns exemplos:

Objeto da contratagao Prazo de entrega

Materiais de escritério Em até 7 dias Uteis, apds o recebimento da autorizagédo de fornecimento.
Obras de construgao civil Conclusdo em 180 dias, conforme cronograma fisico-financeiro.
Equipamentos médicos Em até 30 dias uteis, com instalagdo e configuragéo inclusas.
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Locais de entrega

A definigdo dos locais de entrega € um aspecto fundamental em processos de contratagdo. Esses locais devem
ser descritos de forma clara e objetiva para evitar falhas logisticas e garantir que o fornecedor compreenda
exatamente onde os materiais ou servicos devem ser entregues ou executados.

Um dos formatos possiveis € o ponto de entrega Unico, onde todos os produtos ou materiais sao direcionados
para um unico local, como um depdsito central, a sede administrativa ou um enderego designado pela
Administragdo. Essa centralizagao facilita o controle dos itens recebidos e simplifica o processo de conferéncia
e armazenagem.

Em contrapartida, pode ser necessario realizar a entrega em multiplos enderecgos. Esse é o caso de materiais
destinados a diferentes unidades, como escolas, hospitais ou outros 6rgdos publicos. Para isso, é essencial
que todos os enderegos estejam claramente indicados no processo de contratacéo, permitindo que o fornecedor
se organize para uma distribuicéo eficiente e sem erros.

Além disso, existem situagbes em que a execugcdo do servico ocorre nas instalagdes do fornecedor,
especialmente quando se trata de servicos que demandam infraestrutura especifica ou equipamentos
especializados. Nesses casos, € imprescindivel que o local de execugéo seja previamente definido e acordado
entre as partes, evitando contratempos durante a realizagéo do contrato.

Para os licitantes, a clareza sobre os locais de entrega é crucial. Com essas informacgdes, € possivel planejar
rotas, calcular custos de transporte de forma precisa e organizar a distribuicdo dos materiais ou a execugao
dos servicos com mais eficiéncia. Essa definicdo clara contribui para uma execu¢do mais segura e alinhada
aos prazos estabelecidos.

Tipo de entrega Exemplo Justificativa

- Aquisicao de materiais de escritdrio Facilita o controle de estoque e a distribuigéo
Ponto unico

Multiplos enderegos

Servigo nas instalagoes
do fornecedor

para Prefeitura, com entrega em
almoxarifado central.
Compra de kits escolares entregues

diretamente em cada escola
municipal.
Servicos de impressdo gréfica

realizados na sede da empresa
contratada.

interna, reduzindo custos logisticos.

Agiliza a distribuicdo, eliminando transporte
interno e garantindo entrega rapida aos
alunos.

Utiliza a infraestrutura do fornecedor,
garantindo eficiéncia e qualidade na
execucdo do servigo.
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Exigéncias de habilitagido

A fase de habilitagdo, disciplinada nos arts. 62 a 70 da Lei de Licitagdes e Contratos, € uma etapa fundamental
do processo licitatério, onde a Administragao verifica se os licitantes atendem aos requisitos minimos exigidos
para participar da concorréncia. O objetivo dessa fase & garantir que apenas empresas qualificadas técnica,
juridica, fiscal e economicamente possam competir pela contratagao.

Essa etapa é especialmente importante no processo de contratagdo, pois € comum que editais contenham
exigéncias desnecessarias e, em alguns casos, até ilegais para a participagcao dos licitantes. Essas falhas
frequentemente resultam em impugnagdes nos processos licitatérios e motivam determinagdes dos Tribunais
de Contas para corregdes ou até mesmo anulagdo das licitagdes. Os documentos comumente exigidos dos
licitantes sao aqueles estabelecidos nos arts. 66 a 69 e dizem respeito a:
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Requisito

Habilitagao juridica
(Art. 66)
Habilitagoes fiscal,

social e trabalhista (Art.
68)

Habilitagcado econémico-
financeira (Art. 69)

Qualificagao técnica
(Art. 67)
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Descrigao
Comprova que a empresa esta
legalmente constituida e autorizada a
participar da licitagdo.
Garante que a empresa esta em dia
com suas obrigagbes fiscais e
previdenciarias.
Comprova que a empresa possui
saude financeira para arcar com os
custos do contrato.
Demonstra a experiéncia e a
qualificagdo da empresa para
executar o objeto da licitagéo.

Documentos Exigidos

Registro Comercial, Contrato Social e suas
alteragdes, CNPJ ativo.

CND ou CPEN (Receita Federal), Certiddo de
Regularidade do INSS, Certiddo do FGTS,
Certiddes negativas estaduais e municipais.
Balango patrimonial, demonstragdes
contabeis, indices financeiros (liquidez
corrente, patriménio liquido, etc.).
Atestados de  Capacidade
Certificagbes  especificas (como
portfélios de servicos executados.

Técnica,
1SO),

A analise desses documentos é rigorosa, pois visa evitar a contratagdo de empresas que nao tenham condigbes
reais de cumprir o contrato, o que poderia prejudicar o andamento do servigo ou obra e gerar prejuizos ao
erario.

A habilitagéo pode ser feita de forma documental, por meio da apresenta¢do dos documentos exigidos no edital,
ou, em alguns casos, por meio do uso do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), que

facilita a comprovagao dessas informagdes.
IMPORTANTE

. Os documentos de habilitagdo devem ser exigidos apenas da empresa provisoriamente
vencedora, conforme incisos Il e lll, do art. 63;

\

. Na hipotese de dispensa de licitagdo com base nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n°
14.133/2021, a documentagéo habilitatéria do futuro contratado podera ser, total ou parcialmente,
dispensada nas contratagbes para entrega imediata e nas contratagdes em valores inferiores a V4
[um quarto] para dispensa de licitagdo para compras em geral, conforme §1° do art. 8° do Decreto
Municipal n® 5.154/2023.

& J

Habilitacao juridica

Regulamentada no art. 66 da Lei Federal n° 14.133/2021, a fase de habilitacdo juridica tem como finalidade
comprovar a legitimidade do licitante para estabelecer relagdes contratuais com o Municipio. Nesse contexto,
verifica-se a regularidade juridica da pessoa fisica ou juridica, atestando sua capacidade legal para participar
de processos licitatorios e celebrar contratos administrativos, conforme os requisitos previstos em lei. Os
documentos necessarios para comprovar a habilitagao juridica podem incluir, mas nao se limitam a:

Documento Exigido Descrigao

Comprova a constituicdo formal e a capacidade de atuagdo no mercado

Registro Comercial AR A
para empresas individuais.

Ato Constitutivo, Estatuto ou Necessario para sociedades empresariais ou simples, incluindo todas as
Contrato Social alteragdes que comprovem a legitimidade da empresa.
Documentos de Representagdo Compromisso de constituicio do consércio, assinado pelos

consorciados, indicando a empresa lider e as responsabilidades de cada
integrante.

Registro ou autorizagéo para funcionamento, em razao de previsao legal
ou normativa. Ex. alvara da Vigilancia Sanitaria; outorga da Anatel etc.

(Consorcios)

Ato de autorizagao

Habilitag6es fiscal, social e trabalhista

Esta etapa visa verificar a regularidade do licitante perante as obrigag¢des tributarias, previdenciarias, sociais e
trabalhistas. Essa verificagdo € essencial para assegurar que a empresa estda em conformidade com suas
obrigacdes legais e apta a contratar com a Administracdo Publica. A habilitagéo fiscal, social e trabalhista
representa um filtro essencial no processo licitatério, garantindo que apenas empresas legalmente regulares e
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socialmente responsaveis possam firmar contratos com o6rgdos publicos. A seguir, um resumo destas

exigéncias, conforme art.68:

Habilitagao Descrigao
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Documentos Necessarios

Objetivo

- Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas;
Comprovagdo = de - Certidgo Conjunta de Débitos Relativosa - (0o
que o licitante estd  Tributos Federais e a Divida Ativa da q bri pre
Habilitacso em dia com ©  Unigo: cumpre  suas  obrigagGes
Fiaoal ¢ pagamento de ‘ . . ‘ . flS([)a.IS, garfantlndo seguranca
isca tributos  federais, - Certiddo Negativa de Débitos Tributarios juridica ~a  Administragéo
estaduais e Estaduais (quando houver incidéncia de Publica.
municipais. ICMS);
- Certidao Negativa de Débitos Tributarios
Municipais (quando houver incidéncia de
ISS).
Habilitacso :/eer:;gﬁgaa?je 'unt:g - Comprovagao de regularidade perante o ASsegurar que a empresa esta
Hlitag gulal junto FGTS, emitida pela Caixa Econdmica €M dia com as contribuicoes
Social Seguridade  Social . ) sociais dos seus empregados.
e ao FGTS ’
c B g - Declaragdo de que n&o emprega
omprovagéo e i ico
ol ;empfesa oot menore_s.de idade, salvo em condigbes de Prevenir contratagdes com
ilitacs aprendiz; ;
Habllltagao regular perante a empresas que desrespeitam os
Trabalhista Justica do - Certiddo Negatva de Débitos direitos dos trabalhadores.
Trabalho. Trabalhistas (CNDT), emitida pela Justica
do Trabalho.

Habilitagao econémico-financeira

A apresentagcdo de documentos contabeis, nos termos do art. 69, da Lei Federal n°® 14.133/2021 tem por
finalidade aferir a saude financeira de uma empresa, considerando ser essencial que a contratada possua
meios de arcar com as despesas operacionais, administrativas, trabalhistas, entre outras, decorrentes da
execucao contratual. Essa demonstracédo deve ser realizada de forma objetiva, utilizando coeficientes e indices
econdmicos previamente definidos no edital e devidamente justificados no processo licitatorio.

O principal objetivo da habilitagdo econdmico-financeira € comprovar que o licitante possui solidez financeira,
liquidez e equilibrio patrimonial, permitindo que ele execute o contrato sem comprometer prazos e qualidade
dos servigcos. Além disso, garante a8 Administracdo que a empresa possui condi¢des para lidar com despesas
emergenciais e manter suas atividades de forma regular, minimizando riscos de interrupgdes ou falhas no
fornecimento de bens e servigos.

A habilitagdo econdmico-financeira deve ser comprovada pela apresentagdo dos seguintes documentos,
conforme estabelecido no edital:

e Balango patrimonial e demonstragdes contabeis dos dois ultimos exercicios sociais;
e Certiddes negativas de faléncia emitida pelo distribuidor da sede da empresa;

A comprovacgao da aptiddo econémica do licitante para cumprir as obrigagdes decorrentes do futuro contrato
é usualmente feita através do calculo dos seguintes indices econémicos:

Descricao Interpretacgao Ideal

Indicador

O resultado deve ser maior que 1, indicando
que a cada R$ 1,00 de divida, a empresa tem
pelo menos R$ 1,00 em recursos proprios.

Mede a saude financeira da empresa a longo
prazo, considerando direitos e obrigagdes em
um periodo minimo de 12 meses.

Liquidez
Geral (LG)
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O indice ideal é maior que 1. Quando igual a 1,
significa que ativos e passivos circulantes se
equivalem. Menor que 1, indica insuficiéncia
para quitacao.

Demonstra a capacidade da empresa de pagar
suas obrigacdes de curto prazo com os valores
disponiveis no ativo circulante.

Liquidez
Corrente (LC)

Indica o grau de garantia da empresa em O indice deve ser suficiente para cobrir todas

Solvéncia relagdo aos seus ativos totais para quitagao de e
- . - as dividas da empresa, demonstrando
Geral (SG) todas as dividas, incluindo recursos . .
capacidade de pagamento integral.
permanentes.

Estes indices, além de usualmente utilizados pelo Municipio, também sao utilizados pelo Governo Federal,
como se pode verificar pela Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 3, de 26 de abril de 2018, que estabelece regras
de funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, no dmbito do Poder
Executivo Federal. Em seu Capitulo lll, a instru¢cdo traz regras gerais para elaboracdo do instrumento
convocatorio (edital) e, no art. 22, estabelece a maneira como sera aferida a situagdo financeira da empresa.
Além de citar os trés indices acima, define também as férmulas que deverao ser utilizadas para obtengéo dos
resultados:

"Art. 22. A comprovagdo da situagao financeira da empresa sera constatada mediante obtengao
de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), resultantes da
aplicagao das formulas:

| - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo)/( Passivo Circulante +
Passivo Nao Circulante)

II - Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo ndo Circulante); e
Il - Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante)"

Desta forma, poderdo ser exigidos documentos que permitam atestar a qualificagdo econémico-financeiro da
futura contratada, conforme art. 69, da Lei Federal n® 14.133/2021.

Além disso, o §4° do art. 69, permite a exigéncia de capital social ou patriménio liquido equivalente a até 10%
do valor estimado da contratagdo. O patriménio liquido é o valor registrado que reflete a diferenca entre os
ativos e passivos no balango patrimonial de uma empresa. De maneira simples, o patriménio liquido representa
a quantia que os sécios e/ou acionistas detém na empresa em determinado momento, sendo o valor disponivel
para o funcionamento da sociedade. Ele serve como um indicativo da saude financeira atual da empresa.

Por outro lado, o capital social, do ponto de vista contabil, faz parte do patriménio liquido. Ele engloba os valores
recebidos pela empresa dos sécios ou aqueles que foram gerados pela propria companhia e formalmente
incorporados ao seu Capital.

O patrimdnio liquido varia conforme o desempenho da empresa ao longo de seus exercicios. Em contrapartida,
o capital social s6 pode ser modificado por decisdo dos sécios, ou seja, sua alteracdo ndo depende das
atividades da empresa.

Dessa forma, é possivel perceber que, sob a ética contabil, o capital social e o patriménio liquido tém objetivos
distintos. No entanto, em um processo de contratagéo publica, ambos tém a mesma fungéo: indicar a qualidade
das finangas e do patriménio da empresa contratada.

Portanto, considerando que, no contexto de contratagdes publicas, ambos desempenham a mesma fungéo,
n&o é necessario exigi-los de forma cumulativa. Na verdade, para essas contratagbes, pode ser mais adequado
solicitar a comprovagao do patriménio liquido, pois ele reflete a situagdo econdmica e financeira real da
empresa. A ja citada Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 3, de 26 de abril de 2018, no art. 24 dita que:

“Art. 24. O instrumento convocatério devera prever, também, que as empresas que apresentarem
resultado igual ou menor que 1 (um), em qualquer dos indices referidos no art. 22 desta Instrugao
Normativa, quando da habilitagdo, deverdo comprovar, considerados os riscos para a
Administracgao, e, a critério da autoridade competente, o capital minimo ou o patriménio liquido
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minimo, na forma dos §§ 2° e 3°, do art. 31 da Lei n°® 8.666, de 1993, como exigéncia para sua
habilitagéo, podendo, ainda, ser solicitada prestacéo de garantia na forma do § 1° do art. 56 da
Lei n°® 8.666, de 1993, para fins de contratagédo.”

De maneira analoga ao Governo Federal e como forma de ampliar a concorréncia no certame, podera ser
exigida comprovagao de patriménio liquido no valor de até 10% do valor estimado da contratagdo, caso o
licitante vencedor apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral
(LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC).

Qualificagdo técnica

A qualificagdo técnica € uma etapa essencial no processo de habilitagao de licitagdes publicas, prevista no
artigo 67 da Lei n° 14.133/2021. Seu principal objetivo € comprovar que o licitante possui a capacidade técnica
necessaria para executar o objeto da contratacdo de maneira eficaz e dentro dos padrdes de qualidade exigidos
pela Administragao Publica.

A qualificagdo técnica é subdividida em duas categorias distintas: qualificagdo técnico-profissional e
qualificagdo técnico-operacional. Ambas possuem objetivos especificos e critérios de analise distintos, que
serdo especificados a seguir:

Qualificagao técnico-profissional

A qualificagéo técnico-profissional, prevista no artigo 67 da Lei n°® 14.133/2021, é a forma pela qual a
Administragdo Publica verifica se os profissionais que irdo trabalhar na execugdo de um contrato tém a
experiéncia necessaria para isso.

Essa experiéncia deve ser comprovada por meio de atestados emitidos por 6rgdos ou empresas, mostrando
que o profissional participou diretamente da execugéo de obras ou servigos parecidos com o que esta sendo
licitado — ou seja, com caracteristicas, prazos e complexidade semelhantes.

A lei permite que a Administragé@o exija que a empresa comprove que conta com esse profissional experiente,
seja porque ele ja faz parte do quadro da empresa ou porque existe um compromisso formal de que ele atuara
na execugdo do contrato. De qualquer maneira, o profissional deve estar registrado no conselho de classe da
sua area (como CREA, CAU, etc.), quando for o caso.

IMPORTANTE
- Curorrae N

o Nos casos de obra e servigos de engenharia, a comprovagéo de capacidade técnico-profissional se
da pela apresentagao de Certidao de Acervo Técnico (CAT), conforme Sumula n° 23 do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, ou, ainda, a Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART.

e N&o é necessario que o profissional tenha vinculo empregaticio com a empresa (como carteira
assinada). Ele pode atuar por meio de contrato ou outro tipo de vinculo juridico permitido, desde que
seja garantido que estara presente e atuando durante o contrato.

\_ J

Por fim, a Administragdo sé pode fazer esse tipo de exigéncia se ela estiver realmente relacionada a
complexidade do servico ou obra que sera contratada. Caso contrario, a exigéncia pode ser considerada
exagerada e até ilegal, por limitar indevidamente a concorréncia e desrespeitar os principios da
proporcionalidade e da razoabilidade.

MANUAL DE CONTRATAC(:)ES
COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES 27

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Municipio de Aguai - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



h‘ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE AGUAI Terca-feira, 08 de julho de 2025 Ano VI | Edicdo n? 1271C | Pagina 31 de 92

Prefeitura Municipal de Aguai

PAGO MUNICIPAL PRESIDENTE GETULIO VARGAS ;
Av. Olinda Silveira Cruz Braga, 215 — C. POSTAL 31 - CEP.: 13.863-230 - AGUAI - SP
FONE: (19) 3653-7100 — CNPJ: 46.425.229/0001-79

Qualificagao técnico-operacional

A qualificagdo técnico-operacional busca comprovar que a empresa licitante ja executou, de maneira
satisfatoria, obras ou servicos com caracteristicas semelhantes as do objeto da licitagdo. Em outras palavras,
é uma forma de garantir que a empresa tem experiéncia pratica no que esta sendo contratado.

Diferentemente da qualificagéo técnico-profissional, que diz respeito a capacidade individual de um profissional,
a qualificagdo técnico-operacional esta ligada a capacidade da empresa, avaliada com base no seu histérico
de execugao de obras ou servigos compativeis.

Essa comprovacgao se da por meio de atestados de capacidade técnica, que devem ser emitidos por clientes
anteriores — sejam eles 6rgaos publicos ou empresas privadas. Esses documentos precisam demonstrar que a
empresa executou servigos ou obras com complexidade, volume e prazos semelhantes aos da contratagéo
pretendida. Ndo basta que o servigo tenha sido genérico; € necessario que ele seja comparavel ao objeto
licitado.

O §1° do art. 67 da Lei n° 14.133/2021 estabelece que a Administragdo Publica deve limitar as exigéncias de
qualificagdo técnico-operacional as parcelas mais relevantes ou de valor significativo do objeto licitado. De
forma objetiva, a lei define como valor significativo aquele que representa 4% ou mais do valor total estimado
da contratagao.

Conforme Manual de Obras e Servicos de Engenharia, do TCESP, na legislagdo anterior (Lei n° 8.666/1993),
o entendimento predominante era de que a parcela exigida como comprovacdo de experiéncia técnica
precisava, ao mesmo tempo, apresentar relevancia técnica e valor expressivo. Ja a nova lei flexibilizou esse
critério: basta que a parcela atenda a um desses atributos, ou seja, pode ser tecnicamente relevante mesmo
com valor inferior a 4%, ou representar valor significativo mesmo com menor complexidade técnica. Apesar de
a nova lei apresentar esse critério objetivo (0s 4%), isso néo significa que todas as parcelas que ultrapassem
esse percentual devam obrigatoriamente ser exigidas na fase de habilitagédo técnica. A definicdo deve ser feita
com base técnica e devidamente justificada no processo de contratagao.

A definigdo das parcelas de maior relevancia técnica ou de valor significativo do objeto da licitagdo deve ser
feita com base em critérios técnicos e objetivos, relacionados as caracteristicas essenciais do objeto a ser
contratado. Essas parcelas representam as partes do contrato cuja correta execugdo é fundamental para o
sucesso do empreendimento ou servigo publico.

Apos a definicdo das parcelas mais relevantes ou de valor significativo, deve-se estabelecer a quantidade
minima que o licitante devera comprovar ter atendido para fins de habilitagdo. Essa quantidade minima esta
limitada a até 50% do total das parcelas principais, conforme previsto no §2° do artigo 67 da Lei n® 14.133/2021.
A seguir, um exemplo pratico do que foi abordado acima:

. Quantidade total Quantidade minima Quantidade Atende ao
Parcela Unidade X - ..
estimada para comprovagao comprovada requisito?
Estrutura de me 2.000 1.000 1.200 Sim
Concreto
Alvenaria m? 5.000 2.500 2.600 Sim
Revestimentos m? 3.000 1.500 1.400 Nao
Internos
Instalages pontos 1.500 750 800 Sim
Elétricas

Comprovacgao da qualificagao técnico-operacional por meio de subcontratagao

0O §9° do artigo 67 da Lei n° 14.133/2021, permite que o licitante comprove sua qualificagao técnico-operacional
nao apenas por meio de sua prépria experiéncia e capacidade técnica, mas também através da subcontratagao
de terceiros que possuam a habilitagéo técnica exigida, limitado a 25% (vinte e cinco por cento) do objeto a ser
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licitado. Essa possibilidade é especialmente util para empresas que, sozinhas, ndo possuem todos 0s recursos
ou a experiéncia necessaria para executar todas as partes do objeto da licitagéo.

Nesse caso, o licitante principal pode apresentar os documentos que comprovem a qualificagdo técnica dos
subcontratados, desde que estes atendam aos requisitos técnicos exigidos para as parcelas especificas que
irdo executar. E fundamental que a subcontratacéo esteja prevista no edital e seja formalizada por contrato,
garantindo a responsabilidade técnica e o cumprimento das obrigacdes pela empresa subcontratada.

Do ponto de vista legal, o artigo 67 da Lei n® 14.133/2021 ndo proibe a comprovagéo da qualificagéo técnico-
operacional por meio de subcontratacdo, desde que todas as exigéncias do edital sejam respeitadas. Além
disso, a subcontratagéo deve ser autorizada explicitamente no edital, que deve detalhar claramente quais partes
do objeto poderdo ser executadas por terceiros. E importante destacar que, mesmo com a subcontratacdo, o
contratado principal permanece integralmente responsavel pela execugéo do contrato.

Para que a comprovacao via subcontratacao seja valida, o edital deve indicar claramente as parcelas do objeto
que podem ser subcontratadas. O licitante deve apresentar documentos técnicos do subcontratado, como
atestados e certiddes que comprovem sua experiéncia e capacidade técnica nas parcelas a serem executadas.
Também é necessario que o licitante principal apresente um compromisso formal de que a subcontratagao sera
efetivada para essas parcelas. O Manual de Obras e Servicos de Engenharia, do TCESP traz o seguinte

exemplo:
EXEMPLO

Obras de construgdo de Unidade Escolar, com exigéncia de qualificagdo técnica referente a
execucao de estaca raiz e aceitagdo de comprovagao por potencial subcontratado:

e Valor total da obra: R$ 10 milhdes;
e 25% do valor da obra: R$ 2,5 milhdes;
e Valor da parcela de estaca raiz: R$ 6 milhdes (equivalente a 6.000 metros);

e 50% da parcela eleita: 3.000 metros de estacas (R$ 3 milhdes), valor superior a R$ 2,5
milhdes (25% do valor total da obra).

e Alicitante podera apresentar atestado(s) de potencial subcontratado para comprovagao de
até 2.500 metros de estaca raiz. Os 500 metros restantes, necessarios para alcangar os
3.000 metros exigidos (50% da parcela relevante), deverdo ser comprovados por meio de

\ atestado(s) da propria licitante. /

Comprovacao da qualificagdo técnico-operacional para servigos continuos

No caso de contratacéo de servigos continuos, o §5° do artigo 67 da Lei n® 14.133/2021 prevé que o edital pode
exigir que a empresa comprove que ja realizou servicos semelhantes anteriormente. Essa comprovagéo deve
ser feita por meio de um atestado ou certidao emitido por quem contratou os servigos no passado. Esses
servigos anteriores podem ter sido prestados de forma continua (sem interrup¢des) ou em periodos separados,
e a exigéncia pode incluir um prazo minimo de experiéncia. No entanto, esse prazo ndo pode ultrapassar 3
(trés) anos.
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Vistoria prévia

Em contratagdes que envolvem obras, servicos de engenharia ou qualquer atividade técnica com
complexidade, conhecer previamente o local de execugdo pode ser essencial para garantir a viabilidade da
proposta e o sucesso do contrato. Pensando nisso, a Lei n°® 14.133/2021 estabelece, nos paragrafos 2°, 3° e 4°
do artigo 63, regras claras sobre a exigéncia de vistoria prévia no edital de licitagéo.

A primeira destas regras consta no §2°, que dita que se pode exigir que os licitantes atestem conhecimento do
local da obra ou servigo — sob pena de inabilitacdo — desde que essa visita seja realmente necessaria para
entender as condigbes especificas da execugdo. Ou seja, essa exigéncia so6 é valida se o acesso ao local for
essencial para formular uma proposta técnica adequada. Exemplos de situagdes que justificam a exigéncia:

e Obras em locais de dificil acesso ou com caracteristicas geoldgicas especificas;
¢ Ambientes em funcionamento (como escolas, hospitais ou terminais de transporte);
e Presenca de estruturas preexistentes que exijam cuidados especiais;

e Condigbes que ndo podem ser completamente descritas em projeto (ex.: interferéncias com a
vizinhanga ou limitagdes de espaco fisico).

O paragrafo 3°, por sua vez, estabelece que quando a vistoria for exigida, o edital deve obrigatoriamente prever
uma alternativa: o licitante podera apresentar uma declaragao assinada pelo seu responsavel técnico. Essa
declaragao deve afirmar que o profissional tem pleno conhecimento das condig¢des do local e das peculiaridades
da execugdo. Essa possibilidade:

o Evita restricdes indevidas a participagdo de empresas no processo;

e Reconhece que, em muitos casos, 0 conhecimento técnico pode ser adquirido por outros meios
(levantamentos prévios, uso de tecnologias, experiéncia anterior no mesmo local);

e Promove a economicidade e simplificagdo do processo licitatério.

Nos casos em que a vistoria for realizada presencialmente, a Administragdo Publica deve oferecer datas e
horarios variados, permitindo que todos os interessados possam comparecer de forma organizada, conforme
dita o § 4°. Essa medida garante:

e |gualdade de oportunidades entre os licitantes;
e Evita tumultos e visitas simultaneas que possam comprometer a qualidade da vistoria;
e Transparéncia e imparcialidade no processo.

Por fim, vale citar novamente o Manual de Obras e Servicos de Engenharia, do TCESP, acerca da vistoria
prévia:

“A nova lei, em mais de uma oportunidade, ressalta a importancia de que o pacote técnico do
edital, formado por todos os documentos que detalham o objeto, deve ser divulgado de forma
ampla e transparente.

Desse modo, mostra-se relevante disponibilizar o maior nimero de informag¢des que poderao
impactar na execucdo do ajuste, como levantamentos cadastrais e toda a documentacao
completa dos projetos disponiveis que subsidiaram a fase preparatdria, além de relatérios
fotograficos e, por que ndo, videos e outros recursos de midia que a maturidade tecnolégica da
Administragao possibilitar.”
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5.3. Levantamento de mercado

O levantamento de mercado, etapa essencial do ETP, consiste na pesquisa e analise das solugdes disponiveis
no mercado para atender a necessidade da Administragcdo Publica. Essa fase tem como principal objetivo
subsidiar a tomada de decisdo com informagbes técnicas, operacionais e econémicas, garantindo que a
contratagdo publica ocorra de forma eficiente, vantajosa e alinhada ao interesse publico.

Ao realizar o levantamento de mercado, busca-se compreender quais alternativas existem para solucionar o
problema identificado, quais s&o os precgos praticados, quais fornecedores estao disponiveis, qual a tecnologia
predominante e quais métodos de execugao sdo mais adequados. A partir dessas informacgdes, € possivel
identificar a solugdo mais viavel e elaborar um Termo de Referéncia consistente e realista.

A coleta de informagdes pode ser feita por meio de diversas fontes, como analises de contratagdes anteriores
do proprio 6rgao, consultas a portais publicos de compras (como o Portal Nacional de Contratagbes Publicas
(PNCP) e Compras.gov.br), solicitacdo de orcamentos a fornecedores, pesquisa em catélogos técnicos,
experiéncias de outros entes publicos e dados obtidos em sites especializados. A escolha da solugdo deve
estar fundamentada tecnicamente, e a decisao registrada de forma clara no ETP, com justificativas adequadas.

E importante destacar que, em determinadas situagdes, pode ndo haver multiplas solugdes disponiveis no
mercado. Em casos como esses, o levantamento de mercado continua sendo necessario, pois sua finalidade
é justamente comprovar que nao existem alternativas viaveis. Isso pode ocorrer, por exemplo, quando se trata
de produtos com exclusividade técnica, servigos especializados cuja execugdo depende do fabricante, ou
solugdes padronizadas que precisam ser compativeis com sistemas ja existentes na Administracéo.

Nessas hipéteses, o ETP deve apresentar de forma clara os elementos que demonstram a inexisténcia de
alternativas e justificar tecnicamente a escolha da unica solugéo possivel. Esse cuidado assegura a legalidade
da contratagéo, reforga a transparéncia do processo e evita questionamentos por parte dos 6rgéaos de controle.

Assim, o levantamento de mercado se mostra como um instrumento indispensavel na estruturacdo das
contratagdes publicas, sendo aplicavel tanto em situagdes em que ha diversidade de ofertas quanto naquelas
em que apenas uma solugéo atende as exigéncias da Administracdo. Ele garante que as decisdes estejam
embasadas em dados concretos e contribui para a eficiéncia e integridade do processo licitatério.

Para ilustrar o acima exposto, utilizemos como exemplo possiveis alternativas para resolver um problema de
obsolescéncia de computadores:

1. Manutencgao e atualizagdo dos equipamentos existentes

Descricdo: Reaproveitamento dos computadores obsoletos por meio da substituicdo de pegas (ex.:
memoria, HD, placa-mae) e atualizagéo dos softwares instalados.

Vantagens:
e Menor custo inicial em comparagao a aquisigao de novos equipamentos.
e Possibilidade de prolongar a vida util dos ativos ja disponiveis.
o Redugao do impacto ambiental por evitar descarte precoce.
Desvantagens:
e Vida util e desempenho continuam limitados, especialmente para atividades mais exigentes.
e Pode ndo ser viavel caso as pegas ndo sejam mais fabricadas ou suportadas.

Situagdo Recomendada:
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¢ Quando os equipamentos ainda possuem estrutura atualizavel.
e Para tarefas de baixa complexidade, como digitacéo, planilhas simples ou navegacéo.
2. Aquisig¢do de novos equipamentos

Descricdo: Compra de computadores com tecnologia atual, especificagdes modernas e adequadas as
necessidades do 6rgéo publico.

Vantagens:

e Alto desempenho e capacidade de processamento.

e Maior vida util e atualizagéo tecnoldgica.

e Padronizagédo dos equipamentos no érgéo.
Desvantagens:

¢ Exige investimento inicial elevado.

¢ Demanda equipe técnica para suporte e manutengéo interna.
Situacédo recomendada:

e Quando ha recursos financeiros disponiveis.

¢ Quando os equipamentos precisam atender a sistemas mais robustos e exigentes (ex.: softwares de
geoprocessamento, contabilidade, edi¢ado).

3. Locacgao de equipamentos com manutengéo inclusa

Descrigao: Contratagdo de empresa especializada para fornecer computadores em regime de locagéo, com
suporte técnico e substituicdes previstas contratualmente.

Vantagens:
¢ Redugao da responsabilidade da Administragdo sobre manutengéo e reposigao.
¢ Renovagéo tecnoldgica constante.
e Nao ha necessidade de imobilizar capital para aquisi¢ao.
Desvantagens:
e Custo mensal continuo, que pode ser mais elevado a longo prazo.
o Dependéncia de fornecedor externo para garantir a continuidade dos servigos.
Situacédo recomendada:
e Quando ndo ha equipe técnica propria.

¢ Quando se deseja evitar imobilizagdo de capital ou ha necessidade de rapida modernizagdo do
parque tecnoldgico.
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O art. 44 da Lei Federal n°® 14.133/2021 dita que “quando houver a possibilidade de compra ou de
locagéo de bens, o estudo técnico preliminar devera considerar os custos e os beneficios de cada
opg¢ao, com indicagéo da alternativa mais vantajosa”.

Sobre este artigo, o TCESP conclui que a opgao pela locagao ou pela aquisi¢do ndo é discricionaria
da Administracéo, devendo esta basear sua escolha conforme ETP

. J

Além de identificar a solugdo mais adequada para atender a demanda da Administragdo, o levantamento de
mercado também deve considerar as diferentes formas possiveis de contratacdo do objeto, avaliando qual
modelo proporciona maior eficiéncia, economicidade e adequagéo ao caso concreto. As alternativas contratuais
variam conforme a natureza do objeto e as necessidades especificas da Administracdo, e sua escolha deve
ser tecnicamente justificada no ETP.

Uma das formas mais comuns é a contratagdo direta e fechada, na qual a Administragdo contrata uma Unica
empresa para fornecer todos os bens ou servigos necessarios ao cumprimento do objeto. Essa modalidade &
recomendada quando ha previsibilidade de demanda, quando o escopo é bem definido e quando a contratagédo
unica gera maior controle e responsabilidade sobre a execugao do contrato. No entanto, essa opgdo pode ser
menos flexivel e ndo necessariamente garante os melhores pregos em todos os momentos.

Outra alternativa é a utilizagéo do Sistema de Registro de Precos (SRP), ideal para aquisi¢cdes frequentes ou
quando ha variagado na demanda ao longo do tempo. Nesse modelo, a Administragao realiza uma licitagéo para
registrar os precos de fornecedores, sem a contratacdo imediata, e adquire os produtos ou servigos conforme
a necessidade. O SRP ¢é especialmente Util para 6rgdos que desejam garantir agilidade na contratagdo
posterior, mantendo a competitividade dos pregos e a possibilidade de adesao por outros entes publicos.

A opcéao pelo credenciamento é uma forma de contratagéo indicada quando o interesse da Administragéo é
contar com varios prestadores de servigo simultaneamente, sem exclusividade, como ocorre em servigos de
saude, assisténcia técnica ou capacitagdo. Nesse caso, os interessados que atenderem as condigoes
estabelecidas em edital sdo credenciados, e a contratagao ocorre a medida que surge a demanda. Esse modelo

amplia o acesso de prestadores ao servico publico e é util em situagbes onde a Administracdo deseja
proporcionar mais opgdes ao usuario final ou distribuir a demanda entre varios fornecedores.

Cada uma dessas modalidades apresenta vantagens e limitagdes, que devem ser ponderadas durante a
elaboragéo do ETP. A decisédo pela forma de contratacdo deve estar alinhada ao planejamento da contratagéo
publica, considerando fatores como a previsibilidade de consumo, a complexidade do objeto, o risco da
execugao contratual, a estrutura administrativa disponivel e o perfil dos potenciais fornecedores.

5.4. Descrigao da solugdao como um todo

Este topico tem como objetivo apresentar, de forma clara e objetiva, a alternativa de solugéo escolhida pela
Administragdo para atender a uma necessidade previamente identificada. Trata-se do detalhamento da
proposta considerada mais viavel entre todas as opgdes avaliadas durante o levantamento da demanda. Essa
descricdo deve englobar ndo apenas as caracteristicas técnicas do produto ou servigo pretendido, mas também
as condigbes de fornecimento, forma de execugdo, responsabilidades envolvidas, limitagdes e exigéncias
especificas que impactem diretamente a contratacéo.

Nessa etapa, é fundamental demonstrar por que determinada solugao foi escolhida em detrimento de outras,
indicando os critérios técnicos, operacionais, legais e econdmicos que justificaram essa decisdo. Além disso, a
descricdo deve considerar como a solugdo sera implantada, se havera entrega Unica ou parcelada, se a
execugao se dara por meio de aquisi¢ao direta, locacao, prestagao de servigos continuados ou outro modelo
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contratual, e quais o0s recursos necessarios para viabiliza-la, como infraestrutura, mao de obra especializada,
integracéo com sistemas existentes ou suporte técnico.

Por exemplo, ao se identificar a necessidade de substituir computadores antigos e obsoletos, a Administragéo
podera descrever como solugao a aquisigao de equipamentos novos, mais adequados as atuais demandas dos
setores administrativos. Nesse caso, sera necessario indicar se os computadores virdo com softwares
instalados, se havera treinamento dos usuarios, qual o prazo de garantia e como sera prestado o suporte
técnico. Essa decisao devera ser justificada com base em fatores como o custo-beneficio em relagéo a locagéo,
o ciclo de vida util dos equipamentos e a disponibilidade orgamentaria. Ao final, essa se¢do do ETP deve deixar
claro como a solugdo atendera integralmente a demanda, considerando todas as etapas e implicagbes da
contratacéo.

Um ponto fundamental no planejamento das contratagdes publicas é a compreenséo de que muitas demandas
da Administragdo ndo se resolvem com uma Unica contratagdo, mas sim com um conjunto articulado de
aquisigdes e servigos complementares.

Dessa forma, o ETP deve identificar todas as contratacdes e custos que compdem a solugdo completa. Isso
inclui bens, servigos, eventuais licengas, suporte, logistica e mao de obra. A falta dessa vis&o sistémica pode
comprometer a efetividade da contratagéo, resultando em estruturas ociosas, investimentos improdutivos ou
servigos inoperantes.

Assim, é preciso adotar uma abordagem abrangente, pensando na implantagdo da solugdo como um todo e
ndo apenas na aquisicao isolada de partes do problema. Essa perspectiva evita retrabalho, garante melhor uso
dos recursos publicos e assegura que a politica publica a ser implementada realmente alcance seus objetivos
sociais e operacionais.

- N

A construcdo de uma Unidade Basica de Saude (UBS) exige diversas contratagdes
complementares além da obra civil para garantir seu pleno funcionamento. Entre elas:

e Aquisicao de mobiliario: mesas, cadeiras, armarios, etc.;

e Compra e instalagéo de equipamentos médicos e odontoldgicos;
e Servigos de internet e sistemas de prontuario eletrénico;

e Fornecimento de materiais de consumo hospitalar;

e Contratacéo de profissionais da saude e apoio administrativo.

\_ J

Para reafirmar o que foi descrito acima, vale citar trecho de “Licitacbes & Contratos: Orientacdes e
Jurisprudéncia do TCU”, um manual digital elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido:

“A solugdo pode ser composta por partes que serdo contratadas e outras que ndo seréo
contratadas, seja porque a organizagao ja as possui ou porque nao sao passiveis de contratagcdo
(p. ex., publicagdo de normas internas). Ademais, alguns elementos de uma solugdo podem ser
objeto de parcelamento em contratagdes diversas. Ou seja, um Unico ETP pode resultar em mais
de uma licitagdo ou processo de contratagao direta.

Assim, é importante apresentar a solugdo como um todo para assegurar, em todas as
contratagbes relacionadas a uma mesma solugéo, o pleno entendimento acerca do objeto e da
finalidade da contratagdo pelos potenciais fornecedores e das demais partes interessadas
(sociedade, 6rgdos de controle etc.).”

Além dos elementos citados acima, a descrigdo da solugdo como um todo envolve alguns outros elementos
que serao abordados a seguir.
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Caracterizagao do objeto

Os tipos de objetos em uma licitagdo representam as diferentes categorias de bens, servigos e obras que a
Administragéo Publica pode contratar para atender as suas necessidades. Cada tipo possui caracteristicas
especificas que influenciam diretamente na forma de planejamento, execucéo e fiscalizagdo do contrato.
Compreender essas classificagdes é fundamental para elaborar editais adequados, aplicar a legislagéo correta
e garantir processos licitatdrios claros, eficientes e alinhados com os principios da Administragdo Publica.
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Abaixo estéo elencados os tipos de objetos previstos no art. 6° da Lei de Licitagbes e Contratagbes:

Tipos de objetos

Obra (inciso Xll)

Bens e
(inciso XIlI)

servicos comuns

Bens e servicos especiais
(inciso XIV)

Servicos e fornecimentos
continuos (inciso XV)

Servigos continuos com
dedicagao exclusiva de mao de
obra (inciso XVI)

Servigos nao continuos ou por
escopo (inciso XVII)

Servigos técnicos
especializados de natureza
intelectual (inciso XVIII)

Servigo de engenharia (inciso
XX1)

Servigo comum de engenharia
(inciso XXI, alinea a)
Servigo especial de engenharia
(inciso XXl, alinea b)

Definigao

Atividade de engenharia ou arquitetura que
intervém no meio ambiente e modifica
significativamente o espaco fisico de um imdvel.
Possuem padroes objetivos de qualidade e
desempenho definidos por especificagdes usuais
de mercado.

Apresentam alta heterogeneidade ou
complexidade, dificultando padronizagédo simples;
exigem justificativa técnica.

Necessarios para a manutengdo permanente ou
prolongada da atividade administrativa.

Exigem que funcionarios fiquem alocados
exclusivamente a Administragdo, com controle e
fiscalizagao direta, entre outros requisitos.

Sao pontuais, com prazo definido, sem
necessidade de prorrogagéo ap6s o cumprimento
do objeto.

Demandam conhecimento técnico especializado,
geralmente relacionados a consultoria, auditoria,
fiscalizagéo ou projetos.

Atividades técnicas privativas de engenheiro, ndo
classificadas como obra, divididas em comuns e
especiais.

Engenharia com escopo padronizavel,
manutengao e adequagéao de bens.
Engenharia com alta complexidade ou que nao
permite padronizagéo objetiva.

como

Exemplo

Construcdo de  hospital,
canalizagéo de corrego.

Compra de cadeiras, papel A4,
servigo de limpeza.

Implantacédo de sistema de TI
personalizado, aquisicdo de
obra de arte.

Vigilancia, aluguel de
impressoras, fornecimento
continuo de agua.

Porteiro, recepcionista ou
copeira com dedicagao
integral ao 6rgéo.

Elaboragdo de plano diretor,
auditoria pontual.

Projeto executivo de obra,
parecer juridico, treinamento
técnico.

Comum: manutencgao predial.
Especial: controle geotécnico.

Pintura de paredes, reforma
de sala.

Instalacdo de sistema de
deteccéo de gases toxicos.

Obras,_ servigos € Contratos com valor estimado acima de R$ 200 Construgdgo de  ferrovia,
fornecimentos de grande vulto milhdes ampliacio de aeroporto
(inciso XXII) : plag porfo.

Definir corretamente o tipo do objeto da licitagcéo é essencial para garantir a clareza, a legalidade e a eficiéncia
do processo licitatério. A partir dessa definigao, é possivel estabelecer o regime de execugdo mais adequado,
os critérios de julgamento compativeis, os documentos exigidos para habilitagao dos licitantes e os pardmetros
técnicos necessarios no edital.

Além disso, essa definicdo orienta o Municipio na escolha da modalidade de licitagdo, no detalhamento do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico e na adequada analise do mercado. Um objeto mal definido pode gerar
inseguranca juridica, afastar potenciais fornecedores e comprometer a execugédo contratual. Por isso,
caracterizar corretamente se o objeto € uma obra, servico comum ou especial, fornecimento continuo, servigo
técnico especializado, entre outros, contribui para uma contratagao mais eficiente, transparente e com melhores
resultados para o interesse publico.
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Regimes de execugéao

Os regimes de execugdo contratual em obras e servigos de engenharia sdo formas distintas de estruturar as
responsabilidades e os pagamentos entre a Administragcdo Publica e o contratado. A seguir, cada um desses
regimes sera abordado com exemplos praticos para melhor compreensao:

Empreitada por Prego Unitario - Art. 6°, inciso XXVIII

Nesse regime, o contratado é remunerado com base em um valor previamente definido por unidade de
medida do servigo (metro, metro quadrado, metro cubico, etc.). O preco é fixo por unidade, mas o valor total
da obra pode variar conforme a quantidade efetivamente executada.

Exemplo: A prefeitura contrata a pavimentagdo de uma rua por R$ 120,00 o metro quadrado. Se forem
executados 1.000 m?, o valor sera R$ 120.000,00. Caso a area aumente, o custo final também aumenta,
mas o prego por m? permanece 0 mesmo.

Empreitada por Prego Global - Art. 6°, inciso XXIX

Neste regime, o contratado recebe um valor fixo e total pela execugdo completa do objeto contratado,
independentemente de variagdes nas quantidades dos servigos previstos.

Exemplo: Uma escola sera construida por R$ 5 milhdes, incluindo todas as etapas previstas no projeto.
Mesmo que surjam imprevistos ou ajustes nas quantidades de materiais, o valor acordado permanece o
mesmo, salvo excegdes contratuais.

Empreitada Integral - Art. 6°, inciso XXX

E utilizada para empreendimentos complexos, em que o contratado é responsavel pela entrega de toda a
infraestrutura pronta para operar, atendendo a todas as exigéncias técnicas e legais. O contratado assume
total responsabilidade desde o projeto até a operagéo inicial.

Exemplo: Um novo aeroporto regional é contratado por empreitada integral. A empresa contratada devera
elaborar os projetos, executar as obras, instalar todos os equipamentos, obter licengas, testar os sistemas
e entregar o aeroporto pronto para uso.

Contratagao por Tarefa - Art. 6°, inciso XXXI

Esse regime é voltado a pequenos servigos, com méao de obra especializada ou nao, e pode ou n&o incluir
o fornecimento de materiais. O pagamento é feito por tarefa ou atividade concluida.

Exemplo: A Administragdo Publica contrata um pedreiro para realizar a manutengdo de muros em prédios
publicos por R$ 1.500,00 por tarefa executada, incluindo ou ndo os materiais.

Contratagao Integrada - Art. 6°, inciso XXXII

Nesse modelo, o contratado assume ampla responsabilidade: elabora os projetos (basico e executivo),
executa as obras e servigos, fornece materiais e equipamentos, realiza testes e entrega o objeto finalizado.
O poder publico sé fornece o anteprojeto.

Exemplo: O Governo Federal contrata a construgdo de um viaduto por meio de contratagéo integrada. A
empresa contratada devera desenvolver os projetos completos, executar a obra, instalar equipamentos de
sinalizag&o e entregar a infraestrutura em pleno funcionamento.

Contratagdao Semi-integrada - Art. 6°, inciso XXXIII

Semelhante a contratagdo integrada, mas neste caso o projeto basico ja esta disponivel. O contratado sera
responsavel pela elaboragdo do projeto executivo, execucdo da obra e entrega do objeto final. O risco
técnico é parcialmente compartilhado com a Administragao.
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Fornecimento e Prestagado de Servigo Associado - Art. 6°, inciso XXXIV

Nesse regime, além de fornecer um bem (equipamento, por exemplo), o contratado também presta servigos

relacionados, como operagao, manutengdo ou ambos, por tempo determinado.

Exemplo: A Administragdo adquire um sistema de ar-condicionado central para um hospital e, por meio
desse regime, o contratado sera responsavel também pela operagdo e manutengdo do sistema pelos

préximos 5 anos.

-

\

IMPORTANTE

Os materiais abaixo possuem mais informagdes acerca dos regimes de execugao (e outros assuntos)
e podem ser utilizados como fontes em justificativas de processos:

Manual de Obras e Servicos de Engenharia, disponibilizado pelo TCESP;

Instrumento de Padronizacdo dos Procedimentos de Contratacdo de Obras e Servicos de

~N

Engenharia, da AGU;

Roteiro de Auditoria de Obras Publicas, do TCU.

J

Ano VI | Edicdo n? 1271C | Pagina 40 de 92

Modalidades de licitagao e procedimentos auxiliares

O Artigo 28 da Lei n° 14.133/2021, estabelece as modalidades de licitagdo que a Administragdo Publica pode
utilizar para contratar bens, servigos ou obras com particulares. Essas modalidades definem as formas pelas
quais a Administragado Publica realiza a selegdo da proposta mais vantajosa para a celebragdo de contratos

com particulares. Sao elas:

Modalidade

Aplicacao

Relagao com o objeto

Critérios de

Pregéao

Concorréncia

Concurso

Para aquisicdo de bens e
servigos  comuns, inclusive
servicos comuns de engenharia.

Para quaisquer tipos de objetos,
especialmente os de maior vulto
financeiro ou alta complexidade
técnica, como obras e servigos de
engenharia néao comuns,
concessdes e parcerias publico-
privadas.

Para selecdo de trabalhos de
natureza intelectual, artistica ou
cientifica, com avaliacao
subjetiva de mérito.

O critério para o uso do pregdo esta na
padronizacao do objeto e na possibilidade
de definigao clara no edital. Por exemplo, a
contratagdo de servigos de manutengéo
predial rotineira pode ser realizada por
pregdo, pois sdo servicos de natureza
comum, com especificagdes usuais no
mercado.

E a modalidade mais versatil. Deve ser
escolhida quando o objeto demanda
avaliagdo técnica aprofundada ou nao
permite padronizag@o, como na construgdo
de uma ponte ou estagao de tratamento de
esgoto.

Nao depende de o objeto ser comum ou
complexo, mas sim da originalidade ou
inovagéao do trabalho, como a elaboragao

julgamento

Menor prego ou
maior desconto

Menor prego,
melhor técnica,
técnica e prego,
maior retorno
econémico, maior
desconto

Melhor técnica ou
conteldo artistico
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Proposta final apos

de um projeto arquitetdnico exclusivo ou de
um estudo técnico especializado.
Para alienagdo de bens moéveis Independe da caracterizagdo do objeto
L inserviveis, bens apreendidos ou como comum ou complexo. O critério é a .
Leilao NP - . Maior lance
iméveis legalmente adquiridos natureza do bem a ser vendido e a
pela Administragao. finalidade do certame (alienagéo).
E ideal para objetos inovadores,
Para contratagbes complexas, tecnolégicos ou com multiplas solugdes
Didlogo em que a Administracdo ndo possiveis, como sistemas de inteligéncia
9 " consegue definir, de forma clara, artificial, plataformas digitais .
Competitivo . - . . . fase de didlogos
as especificagdes técnicas do personalizadas ou grandes projetos de
objeto. infraestrutura com requisitos técnicos
variaveis.

A escolha da modalidade de licitagdo prevista no art. 28 deve observar ndo apenas critérios legais e
procedimentais, mas também a natureza e a complexidade do objeto a ser contratado. Nesse contexto, a
caracterizagdo do objeto — se trata de servigo comum, servico comum de engenharia, obra de engenharia, ou

servigo especializado — exerce influéncia direta na definicdo da modalidade mais adequada para o certame.

Além de estabelecer as modalidades de licitagéo, a nova Lei de Licitagdes também disciplina os procedimentos
auxiliares, previstos nos incisos | a V do art. 78. Esses procedimentos ndo sdo, em si, modalidades licitatorias,
mas instrumentos que auxiliam a Administracdo Publica na organizagdo, planejamento e execugdo de

contratagdes. A seguir serdo abordados tais procedimentos e suas peculiaridades:

Credenciamento

O credenciamento, regulamentado pelo art. 79 da Lei n° 14.133/2021, é um procedimento auxiliar da licitagéo
que dispensa a realizagdo de um processo competitivo tradicional, permitindo a Administragdo contratar
diversos interessados que atendam aos requisitos estabelecidos em edital. Esse mecanismo visa ampliar a
flexibilidade e a eficiéncia nas contratagbes publicas, especialmente em contextos em que a competigdo por
meio de licitagdo ndo é a forma mais vantajosa ou viavel. No ambito municipal, o credenciamento é

regulamentado pelo Decreto Municipal n® 5.156/2023. As hipéteses de uso do credenciamento s&o:

| - Contratagao paralela e nao excludente

com varios fornecedores

Nesta hipotese, varios prestadores de servico podem ser contratados ao mesmo tempo, desde que cumpram as
condicdes estabelecidas no edital. Essa forma é vantajosa quando ha grande demanda e é mais eficiente contar

Exemplo: Clinicas médicas credenciadas para atendimento de servidores publicos. O usuario escolhe onde sera

atendido, e todas as clinicas seguem condigdes e valores padronizados.
Il - Selecao a critério de terceiros

Aqui, a Administragdo apenas credencia os prestadores, mas quem escolhe o contratado é o beneficiario final do
servigo ou bem. A Administragdo atua como facilitadora, oferecendo uma lista de opgdes confiaveis.

Exemplo: Escolas particulares credenciadas para alunos beneficiados por programa de bolsas. O aluno seleciona
a instituicdo de ensino credenciada onde deseja estudar.

Il - Mercados fluidos

Aplicavel quando os precos e as condi¢gdes de mercado mudam com frequéncia, dificultando a fixagédo de valores
em um processo licitatério tradicional. O credenciamento permite que a contratagéo ocorra de forma dinamica,
com base em cotagdes atualizadas no momento da contratagéo.

Exemplo: Credenciamento de empresas para fornecimento de passagens aéreas, cujos pregos variam
semanalmente com base em fatores de mercado.
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contratagéo de varios prestadores for mais vantajosa, quando a escolha cabe ao beneficiario final ou quando o
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mercado apresenta alta variacdo de pregos. A Lei estabelece ainda regras especificas para garantir
transparéncia, isonomia e controle nos credenciamentos. Abaixo, os principais pontos abordados pelo

Paragrafo unico do art. 79:

Regra Descrigao

| - Divulgagao permanente

Il - Critérios de distribuicao

Il - Condigoes padronizadas

IV - Cotagoes de mercado

V - Vedagao a subcontratagao nao
autorizada

VI - Dentincia contratual

A Administragcdo deve manter o edital de chamamento disponivel em seu site,
permitindo o credenciamento continuo de novos interessados.

Quando todos os credenciados ndo puderem ser contratados ao mesmo tempo
(hipétese 1), & necessario estabelecer critérios objetivos para distribuir a
demanda (como rodizio, sorteio, regionalizagao, etc.).

O edital deve prever as condigdes contratuais padronizadas e, quando aplicavel
(hipéteses | e 1l), definir o valor da contratagéo.

Para mercados fluidos (hipétese Ill), a Administracéo deve registrar as cotagdes
vigentes na data da contratagdo, garantindo atualidade e equidade.

Nao é permitido que o credenciado repasse o objeto contratado a terceiros sem
autorizagéo expressa da Administracéo.

Tanto a Administragdo quanto o contratado podem rescindir o contrato
(denunciar) nos prazos previstos no edital, garantindo flexibilidade e seguranca
juridica.

Pré-Qualificagao

A pré-qualificagdo, estabelecida no art. 80 da Lei n° 14.133/2021, é um procedimento técnico-administrativo

auxiliar a licitagdo, que tem como objetivo antecipar a verificagcdo da aptidao de licitantes ou a adequacéo de
bens para contratagbes futuras. Esse instrumento contribui para dar agilidade, seguranga e eficiéncia as
licitagdes, pois permite a Administracdo Publica avaliar previamente quem e o que esta apto para participar de

um certame, evitando atrasos e reduzindo questionamentos posteriores. A pré-qualificagdo pode ser aplicada

a duas situagdes distintas:

Servigos.

Licitantes (inciso I)
Nesta hipétese, Verifica-se previamente se os interessados possuem as condi¢des de
habilitagdo, como regularidade juridica, fiscal, técnica e econémico-financeira,
exigidas para participar de licitagdes futuras ou programas especificos de obras e

Bens (inciso Il)

Avalia-se se os produtos atendem a exigéncias técnicas ou padrdes de qualidade
previamente definidos pela Administracgao.

A seguir, algumas caracteristicas importantes da pré-qualificagdo:

Aspecto Descrigao
Dispensa de documentos Caso o licitante j& possua registro cadastral valido, ndo precisa reapresentar
repetidos documentos ja existentes.
Prova de qualidade para Pode ser exigido que o fornecedor demonstre a qualidade dos bens (ex: laudos
bens técnicos, certificagoes).

Abertura permanente

O procedimento permanece aberto continuamente para novos interessados,
promovendo maior competitividade.
Informagées minimas no O edital de pré-qualificacdo deve conter a descrigdo do objeto, modalidade da futura
edital licitagéo e os critérios de julgamento.
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A Administragéo tem até 10 dias Uteis para analisar a documentacéo e podera solicitar
ajustes ou complementacgdes.

Os bens e servigos pré-qualificados passam a integrar o catélogo oficial da
Administragao.

Pode ser realizada por grupos ou especialidades, como fornecedores de TI,
construgao civil, saude etc.

Pré-qualificagdo total ou A andlise pode abranger todos os requisitos técnicos/habilitatorios ou apenas parte

Analise em 10 dias uteis
Inclusdo em catalogos

Segmentagao por grupos

parcial deles.

Validade da pré-qualificagao E vélida por até 1 ano ou pelo prazo de validade dos documentos apresentados, o que
for menor.

Publicidade obrigatoéria Os resultados devem ser divulgados publicamente e permanecer disponiveis.

Licitagdo restrita aos pré-

qualificados A licitagéo posterior podera ser restrita apenas aos licitantes ou bens pré-qualificados.

A pré-qualificacéo apresenta diversas vantagens importantes no contexto das contratacdes publicas. Em
primeiro lugar, ela contribui para a agilidade do processo licitatério principal, uma vez que parte da analise
documental e técnica é antecipada, eliminando etapas burocraticas no momento da licitagéo.

Além disso, aumenta a seguranca juridica da contratacdo, ao reduzir o risco de surpresas quanto a real
capacidade dos fornecedores em cumprir as obrigagdes contratuais. A pré-qualificacdo também estimula a
competitividade, ja que o procedimento permanece aberto a participagdo de novos interessados, ampliando o
ndmero de possiveis concorrentes.

Por fim, essa etapa auxilia na melhoria da qualidade dos bens e servigos contratados, ao permitir a avaliagdo
técnica prévia dos itens ofertados, assegurando que estejam em conformidade com os padrdes exigidos pela
Administragao.

Procedimento de Manifestagao de Interesse

O Procedimento Manifestacdo de Interesse (PMI), estabelecido pelo art. 81 da Lei n° 14.133/2021 e
regulamentado pelo Decreto Municipal n® 5.155/2023, € um procedimento utilizado pela Administragao Publica
por meio do qual se publica um edital de chamamento publico com o objetivo de convidar empresas ou
entidades privadas a apresentarem estudos, levantamentos, projetos ou investigacbes técnicas. Esses
materiais servem como base técnica para futuras contratagdes publicas, aproveitando o conhecimento e a
expertise do setor privado para qualificar o planejamento e a tomada de decisdes por parte do poder publico.

O objetivo principal da Manifestagao de Interesse é estimular solugdes inovadoras para questdes de relevancia
publica. Entre os beneficios associados ao uso desse instrumento, destacam-se:

e A proposicdo de alternativas criativas e eficazes para resolver problemas enfrentados pela
Administragao;

¢ O refinamento técnico de futuras licitagdes, com projetos melhor estruturados e mais alinhados com
as necessidades publicas;

¢ Oincentivo a colaboracdo com a iniciativa privada em projetos de maior complexidade ou relevancia
estratégica;

¢ O fomento a participagao de startups e empresas emergentes, especialmente aquelas que atuam
com solugdes tecnoldgicas inovadoras e possuem alto potencial de impacto.

A legislacdo também permite que o procedimento de manifestacdo de interesse seja restrito a startups,
entendidas como microempresas ou empresas de pequeno porte com perfil inovador. Nessas hipoteses, a
selecéo das propostas deve obedecer a critérios objetivos, assegurando imparcialidade e eficiéncia. Além disso,
as solugdes apresentadas precisam passar por validagéo técnica, baseada em métricas de desempenho claras
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e mensuraveis, de forma a demonstrar que a proposta atende efetivamente ao interesse publico e a finalidade
pretendida pela Administracdo. Abaixo encontram-se alguns aspectos importantes para aplicagcdo do PMI:

Aspecto Descrigao

Ressarcimento

Sem privilégios

Publicidade e transparéncia

Direito de uso dos estudos

Avaliagao técnica obrigatéria

O procedimento tem inicio com a publicagdo de edital amplamente divulgado,
garantindo igualdade de acesso aos interessados.

Os estudos apresentados passam a ser de propriedade da Administracéo
Publica e podem ser utilizados na licitagao.

O vencedor da licitagdo, caso ocorra, deve ressarcir os custos dos estudos,
conforme previsto no edital.

Quem apresenta os estudos n&o tem direito de preferéncia na licitagdo.

O poder publico ndo é obrigado a realizar a licitagdo, mesmo apds receber os
estudos.

Os autores dos estudos s6 serdo pagos se seus projetos forem utilizados e
apenas pelo vencedor da licitagdo — n&o pelo poder publico.

A Administragao deve emitir parecer técnico fundamentado, confirmando que
os produtos ou servigos entregues atendem as necessidades publicas, sdo
metodologicamente adequados e representam a melhor solugdo em termos de
custo-beneficio.

Embora similares, existem certas diferengas entre o Procedimento de Manifestagdo de Interesse e a
modalidade Dialogo Competitivo. Segundo o TCU:

“Cabe lembrar que a modalidade de licitagdo dialogo competitivo também visa a essa
aproximagao com o mercado fornecedor, sem que haja definicdo prévia da melhor solugéo, a
qual sera desenvolvida durante a realizagdo do certame por meio dos referidos dialogos.
Contudo, ha diferencas significativas entre o PMI e o didlogo competitivo, entre as quais se
destacam:

a.

no didlogo competitivo, a Administracéo ja decide pela realizagdo de uma licitagéo. Isso
implica ndo apenas o compromisso de realizar a licitagdo, mas também a obrigagéo de
indicar os créditos orgamentarios correspondentes. Por outro lado, o PMI € um procedimento
prévio a licitagdo. A partir do PMI, se os projetos apresentados forem viaveis e adequados,
a Administragao pode optar por realizar uma licitagao posteriormente;

no didlogo competitivo, apenas os licitantes que foram pré-selecionados durante a fase de
dialogo participam da etapa competitiva. Em contrapartida, a licitagdo que se segue a um
PMI é aberta a quaisquer interessados, incluindo consoércios. Uma vez que os resultados do
PMI sao disponibilizados para todos os interessados, qualquer empresa que tenha a
capacidade de executar o objeto da licitagdo tem a oportunidade de participar da
competigao.

Portanto, dependendo das circunstancias especificas de cada caso, o PMI pode se mostrar uma
solugao mais flexivel e mais adequada para a Administragéo.”
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Sistema de Registro de Pregos (SRP)

O Sistema de Registro de Pregos (SRP), previsto nos artigos 82 a 86 da Lei n° 14.133/2021, € um modelo de
contratagdo publica em que a Administragéo realiza uma licitacdo para registrar pregos de bens, servigos ou
obras com fornecedores previamente aprovados, sem a obrigacdo de compra imediata. A intengdo é formar um
cadastro de fornecedores habilitados com pregos pré-definidos, que poderédo ser contratados posteriormente,
conforme a necessidade do 6rgdo publico. No ambito da Prefeitura Municipal de Aguai, o SRP é regulamentado
pelo Decreto Municipal n°® 5.157/2023. O Sistema de Registro de Precos podera ser utilizado nas seguintes

situagdes:
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Administragao.

Contratagées frequentes
Quando a natureza do bem ou servico exigir aquisicdes recorrentes pela

Entrega parcelada ou servigos por unidade/tarefa

Quando for mais adequado realizar entregas de forma parcelada ou contratar servigos
cuja remuneragao se baseie em unidade de medida ou em regime de tarefa.

Atendimento a multiplos 6rgaos ou programas

Quando a aquisi¢éo de bens ou a contratagéo de servigos se destinar ao atendimento
conjunto de diversos 6rgaos, entidades ou programas de governo.

Indefini¢ao prévia do quantitativo

Quando, em razéo da natureza do objeto, ndo for possivel determinar com precisao,
antecipadamente, as quantidades a serem contratadas.
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A forma preferencial de licitagdo no SRP é o pregao eletronico. Outras modalidades (como o pregéo presencial)
s6 serdo permitidas mediante justificativa. O uso do SRP também é admitido por inexigibilidade ou dispensa de
licitacdo, nos termos dos artigos 74 e 75 da Lei n° 14.133/2021, especialmente para contratagcdes entre
secretarias.

O edital de licitacdo para o registro de pregos, além das disposicbes gerais da Lei, deve conter regras
especificas para garantir clareza, eficiéncia e isonomia no processo. A seguir, € apresentado o contetdo exigido
nos editais de SRP, conforme disposto no art. 5° do Decreto Municipal n® 5.157/2023:

Inciso

Exigéncia no edital

Especificidades da licitagdo e do objeto, com
a quantidade méxima por item

Explicagao
Define as caracteristicas da contratagédo e o limite maximo

que podera ser adquirido, garantindo planejamento e controle
orgamentario.

vi

Quantidade minima a ser cotada

Possibilidade de pregos diferentes

Possibilidade de o licitante apresentar
proposta inferior ao maximo previsto

Critério de julgamento da licitagéo

Condigdes para alteragdo dos pregos
registrados

Exige que o licitante apresente proposta para um volume
minimo, evitando propostas inviaveis ou simbodlicas.

O edital pode prever variagdes de prego:

a) quando o objeto for realizado ou entregue em locais
diferente;

b) em razdo da forma e do local de acondicionamento;

c¢) quando admitida cotagao variavel em razado do tamanho do
lote;

d) por outros motivos justificados no processo.

O licitante pode propor fornecer quantidade menor que o total
estimado, e se comprometer apenas com esse volume. Isso
amplia a competitividade e a participagdo de empresas
menores.

O edital deve prever um dos seguintes critérios: Menor prego
ou Maior desconto sobre tabela de mercado.

E essencial prever se, quando e como os pregos poderdo ser
revistos (ex.: inflagdo, reajuste por indices oficiais etc.).

Vil

Possibilidade de registrar mais de um
fornecedor ou prestador de servigo

Isso ocorre quando outros licitantes aceitam igualar seus
precos ao do vencedor. O edital deve garantir a ordem de
preferéncia conforme a classificagdo original.

MANUAL DE CONTRATAC(:)ES
COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Municipio de Aguai - SP



@ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE AGUAI

Terca-feira, 08 de julho de 2025 Ano VI | Edicdo n? 1271C | Pagina 46 de 92

Prefeitura Municipal de Aguai

PAGO MUNICIPAL PRESIDENTE GETULIO VARGAS ;
Av. Olinda Silveira Cruz Braga, 215 — C. POSTAL 31 - CEP.: 13.863-230 - AGUAI - SP
FONE: (19) 3653-7100 — CNPJ: 46.425.229/0001-79

Vil )
registro de pregos

Hipéteses de cancelamento da ata de

O edital deve especificar quando e como a Administragcéo
podera cancelar a ata, e quais as consequéncias para os
fornecedores (ex.: descumprimento contratual, fraude, etc.).

Em regra, cada item licitado deve ser adjudicado separadamente ao licitante que ofereceu a melhor proposta
para aquele item. No entanto, o § 2° do art. 5° prevé uma excecéo: o julgamento pelo menor prego por grupo
de itens. Para isso, sdo exigidas duas condigdes obrigatdrias:

Requisito O que significa?

1. Inviabilidade de
adjudicagao por item

2. Vantagem técnica e
econdémica do agrupamento

A Administragcdo deve justificar que ndo é viavel ou ndo faz sentido técnico ou
logistico contratar cada item separadamente. Isso pode ocorrer, por exemplo, quando
os itens sdo interdependentes para o funcionamento de um sistema ou servigo.

Deve ser comprovado que agrupar os itens em um Unico pacote traz beneficios como
redugcdo de custos, ganho de escala, maior eficiéncia operacional ou melhor
compatibilidade técnica.

Além disso, é obrigatdrio indicar no edital o critério de aceitabilidade de pregos unitarios maximos, ou seja, o
limite de preco aceitavel por item dentro do grupo. Isso evita que o agrupamento mascare sobreprecos
individuais, mesmo que o total do grupo esteja abaixo do orgamento.

Caso a licitagdo tenha sido feita com julgamento por grupo, mas posteriormente a Administragdo precise

contratar apenas um item especifico daquele grupo (por exemplo, em uma demanda futura ou emergencial),

isso ndo pode ser feito automaticamente. S&o exigidas duas agdes prévias:

Requisito

Explicagao

1. Pesquisa de mercado A Administragdo deve realizar uma nova pesquisa de pregos, para verificar se o valor
atualizada daquele item ainda esta compativel com os pregos praticados no mercado.

2. Demonstragao de
vantagem

Deve ser comprovado que contratar aquele item individualmente, com base na ata de
registro de pregos do grupo, ainda representa uma vantagem para o 6rgéo ou entidade
— seja por precgo, qualidade, urgéncia, padronizagéo, etc.

Normalmente, em uma licitagdo por registro de pregos, € necessario informar o total estimado de itens que
poderao ser adquiridos, para que os fornecedores tenham clareza do escopo e possam formular suas propostas
com seguranga, porém, conforme §3° do art. 5°, em situacgdes especificas, € permitido que o edital ndo indique
o total a ser adquirido, desde que se observe as trés hipéteses abaixo:

Situagao permitida Explicacao pratica

I. Primeira licitagdo para o objeto, Quando o 6rgéo nunca licitou aquele item antes e ndo possui dados anteriores

sem histérico de demandas

1l. Alimentos pereciveis

ll.  Servicos integrados
fornecimento de bens

para estimar o consumo futuro com preciséo.

Como séo itens que variam conforme a sazonalidade, demanda imediata ou
condi¢des de armazenamento, é permitido registrar pregos sem fixar um total.
Ex.: manutengéo de equipamentos. Nesse caso, o servigo esté vinculado ao

bem adquirido e a possiveis falhas de funcionamento, o que dificulta prever
quantidades isoladamente.

ao

Exigéncia

despesa

oérgaos ou entidades na ata

Vedagdo a participagdo de outros

O paragrafo 4° do mesmo artigo impde regras obrigatérias para essas excegdes:

Objetivo

Indicagdo do valor maximo da Mesmo sem saber quantas unidades serdo adquiridas, é obrigatorio definir

um teto financeiro, garantindo o controle orgamentario e a transparéncia.

A ata de registro de precos sera exclusiva do érgao que solicitou a licitagéo.
Isso impede que outros setores ou entidades “caroneiem” ou utilizem a ata,
ja que ndo houve estimativa global de consumo.

/ -
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Os paragrafos 5° e 6° do art. 5° tratam da possibilidade de uso do Sistema de Registro de Precos (SRP) para
a contratacdo ndo apenas de bens e servigos em geral, mas também de obras e servigos de engenharia, o que
representa uma ampliagédo importante da aplicagdo do SRP. Porém, algumas condigées devem ser observadas,
conforme § 5° e descrito a seguir:

| - Pesquisa de mercado ampla e Garante que os precos registrados sejam compativeis com os praticados no
prévia mercado, evitando superfaturamentos.

I - Procedimentos
regulamento

conforme As etapas da selegdo devem seguir as regras internas previstas em

regulamento (municipal, estadual ou federal).

A Administragdo deve implementar mecanismos de fiscalizagdo continua,

1ll - Rotina de controle obrigatéria . =
para verificar se os contratos estdo sendo corretamente executados.

o - Os pregos registrados néo sao estaticos; devem ser revisados periodicamente
IV - Atualizagao periédica de pregos L

para acompanhar as variagées do mercado.
V - Definigao do prazo de validade

da ata

A ata de registro de pregos precisa ter um prazo definido de vigéncia
(normalmente de até 12 meses).

E possivel registrar mais de um fornecedor ou prestador, desde que aceitem
manter o mesmo preco do vencedor ou preservem sua proposta original. Isso
aumenta a seguranca do fornecimento.

VI - Inclusdo de outros licitantes
classificados

Embora o SRP seja tradicionalmente utilizado para compras repetitivas (como materiais de escritério ou
alimentos), ele pode ser aplicado a obras e servigos de engenharia desde que atenda as exigéncias descritas
no § 6°

Requisito

Explicacao

| - Projeto padronizado e de A obra ou servico deve seguir um modelo padronizado e ndo pode ter alta
baixa complexidade complexidade técnica (ex.: pequenas reformas, manutengdes periddicas).

Il - Necessidade permanente ou
frequente

O 6rgéo publico deve ter demanda recorrente para esse tipo de obra ou servigo,
justificando o uso do SRP.

O Decreto Municipal n® 5.157/2023 também traz elementos que devem ser observados apds a homologagao
da licitagdo para registro de precos:

Tema Regras Aplicaveis Base Legal
O fornecedor mais bem classificado é convocado para assinar a Ata de Registro
Assinatura da ata de Precgos dentro do prazo estabelecido no edital. O prazo pode ser prorrogado  Art. 6°, caput
uma vez, por igual periodo, mediante justificativa aceita pela Administragao.
= Se o primeiro colocado n&do assinar a ata no prazo, a Administracdo pode Art. 6°,
Convocagao de L o . = .
convocar os demais licitantes classificados, na ordem de classificacdo, para paragrafo
remanescentes . L. -
assinatura da ata, com as mesmas condigdes ofertadas pelo vencedor. unico
. A assinatura da ata implica compromisso formal de fornecimento conforme as
Compromisso  de o . . ) . o
. condicdes estabelecidas, sendo necessaria a devida publicidade do ato antes  Art. 7°, caput
fornecimento L .
da efetivagédo do fornecimento.
Sancdo por recusa O fornecedor que recusar injustificadamente assinar a ata no prazo sera Art. 7°,
.. ¢ e P penalizado, conforme §4° do art. 156 da Lei n° 14.133/21, com direito ao paragrafo
injustificada s .
contraditério e ampla defesa. unico
. A contratagédo dos itens registrados pode se dar por: Instrumento contratual;
Formalizagao da . o . o
contratacio Nota de empenho; Autorizacdo de compra ou outro instrumento legalmente Art. 8
< admitido conforme o art. 95 da Lei n® 14.133/21.
Obrigatoriedade de A existéncia da ata ndo obriga a Administragdo a contratar. E possivel realizar 5
o o . e Art. 9°, caput
contratar nova licitagao especifica, desde que devidamente justificada.
N Se houver nova licitagdo para o mesmo objeto, o fornecedor registrado tera
Preferéncia em nova P ~ . . - Art. 9°, parte
L preferéncia na contratagédo, desde que esteja em igualdade de condigbes com .
licitagao . . final
os demais participantes.
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Realinhamento de pregos registrados

O realinhamento de pregos registrados no Sistema de Registro de Pregos, conforme os artigos 10 a 12 do
decreto municipal supracitado, € uma medida essencial para preservar o equilibrio econémico-financeiro da
contratagdo, garantindo que os fornecedores nédo sejam prejudicados por acontecimentos extraordinarios ou
alteragdes legais que impactem significativamente os custos originalmente pactuados. Os pregos registrados
podem ser realinhados (ou seja, ajustados) quando ocorrerem fatores que tornem inviavel a execugdo da ata
ou do contrato conforme originalmente pactuado. S&do exemplos:

Situagao
Caso fortuito ou forga maior

Exemplo pratico
Greve geral de transportes, desastre natural que afete a produgao
Ato do poder publico que afete o equilibrio do contrato (ex.: proibigéo de
exportagoes)

Fato do principe

Fatos imprevisiveis ou previsiveis de

P . Aumento abrupto e imprevisivel no prego de insumos essenciais
consequéncias incalculaveis

Além das hipéteses extraordinarias que envolvem caso fortuito, forga maior ou fato do principe, o Decreto
também permite a alteragdo dos precos registrados quando houver mudangas na legislagao tributaria. Isso
inclui a criacéo, alteracéo ou extingédo de tributos ou encargos legais, desde que tais mudangas ocorram apés
a data da apresentagdo da proposta e tenham repercussdo comprovada nos custos do bem ou servico
registrado.

Nessas situagdes, os precos poderdo ser ajustados — tanto para mais quanto para menos — conforme o
impacto identificado. Importante destacar que essa alteragao tera efeito retroativo a data em que entrou em
vigor a norma legal que motivou a mudanca nos encargos. Trata-se, portanto, de um mecanismo que visa
garantir o equilibrio econémico-financeiro do contrato, protegendo tanto a Administragdo quanto o fornecedor
de prejuizos decorrentes de alteragdes legais imprevisiveis.

A reviséo dos pregos registrados também pode ser feita a qualquer momento durante a vigéncia da ata, com
base em oscilagdes do mercado. Ela ocorre principalmente em dois casos: quando ha redugéo nos pregos de
mercado, permitindo a Administragdo renegociar valores mais vantajosos; ou quando ha aumento nos custos,
possibilitando ao fornecedor solicitar reajuste, mediante comprovagao. Esses ajustes devem seguir as regras
da Lein® 14.133/21 e do Decreto, com base em pesquisa de mercado, respeitando a ordem de classificagéo e
assegurando o equilibrio econémico-financeiro e a eficiéncia das contratagdes publicas.

Além disso, quando a ata de registro de pregos for prorrogada além de 12 meses, os pregos registrados serdo
reajustados com base em indice oficial definido previamente na propria ata. Esse reajuste é automatico e
previsivel, ao contrario do realinhamento, que depende de andlise e justificativa. Abaixo, um breve resumo do
exposto acima:
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Tipo de Corregao Motivo Requisitos Base
. L Requerimento com comprovacgao,

F f f . . N o
Realinhamento . orea 'm'alo.r, ato do principe, fatos andlise e possivel substituicdo do Art. 10

imprevisiveis

fornecedor
Alteracao por Mudanga em impostos/encargos com Comprovagéao e retroacdo a data da
. . Art. 10, §§3°-4°

tributos impacto nos precos mudanga
Revisao por Queda ou alta de pregos praticadosno Iniciativa da Administragdo com Art. 11
mercado mercado pesquisa e negociagao ’
Bea?juste por Prorrogagédo da ata por mais de 12 indice definido na ata Art. 12
indice meses

O procedimento para solicitagdo de realinhamento de pregos registrados segue uma sequéncia especifica,
conforme previsto no Decreto Municipal. Inicialmente, o fornecedor (ou detentor da ata) deve apresentar um
requerimento formal junto & Administracdo, obrigatoriamente durante a vigéncia da ata de registro de precos
ou do contrato dela decorrente. Esse pedido precisa estar acompanhado de provas inequivocas que
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demonstrem a variacdo de precos dos bens ou servigos registrados, evidenciando a necessidade do ajuste
para restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro.

Uma vez protocolado o pedido, caso seja autorizado, o realinhamento tera efeito retroativo a data do protocolo
do requerimento. Ou seja, os novos valores passam a valer desde o momento em que a solicitagdo foi
oficialmente registrada. E importante destacar que a ata de registro de pregos deve conter a previsdo de um
prazo maximo para que o 6rgéo gerenciador analise e responda ao pedido formulado, garantindo previsibilidade
e seguranga ao fornecedor quanto a tramitagéo e decisdo administrativa.

Quando um fornecedor solicita o realinhamento ou alteragao dos precos registrados, o 6rgédo gerenciador deve
seguir alguns procedimentos estabelecidos na ata de registro de pregos. Primeiramente, dentro do prazo
previsto na propria ata, o érgao devera:

1. Realizar uma ampla pesquisa de mercado para verificar se os fatores alegados realmente impactaram
0s pregos registrados;

2. Consultar os fornecedores remanescentes, seguindo a ordem de classificagdo na licitacdo, para saber
se aceitam assumir a ata nas condicdes iniciais, ou seja, sem alteracées nos precos.

Se algum dos fornecedores remanescentes aceitar manter os pregos originais, o 6rgéo informara o atual
detentor da ata. Este, por sua vez, podera escolher entre continuar com o contrato ou pedir sua liberagéo.

Caso o detentor da ata opte por ser liberado, o 6rgdo chamara os demais fornecedores interessados para firmar
uma nova ata. Entretanto, se nenhum dos remanescentes aceitar assumir a ata nas condi¢des anteriores, o
6rgao, com base na pesquisa de mercado ja realizada, decidira se concede ou nio o realinhamento de pregos
solicitado. O fornecedor sera informado da decisdo dentro do prazo estabelecido.

Se o pedido for negado, o fornecedor ainda podera solicitar sua liberagao. Nessa situagdo, por néo ter havido
éxito nas negociagdes, o 6rgao revogara a ata de registro de pregos e adotara as medidas necessarias para
garantir uma nova contratacdo mais vantajosa a Administragéo.

Cancelamento, vigéncia e alteragcdes do registro de precos

O cancelamento do registro do fornecedor em uma ata de registro de pregos pode ocorrer em diversas situagdes
que comprometem a execugédo adequada do ajuste, conforme hipdteses do art. 13 do Decreto Municipal n°

5.157/2023:
Hipotese Descrigao

Inciso | Quando o fornecedor descumpre as condigdes previstas na ata de registro de pregos.

Inciso Il Quando o fornecedor nao retira a nota de empenho ou instrumento equivalente dentro do prazo
estabelecido e ndo apresenta justificativa aceitavel.

Inciso Il Quando se recusa a reduzir o prego registrado, mesmo que este se torne superior aos pregos
praticados no mercado.

Inciso IV Quando o fornecedor sofre sang¢des previstas nos incisos Il e IV do art. 156 da Lei n® 14.133/21,
que tratam de penalidades por inexecugao contratual ou praticas ilicitas.

O cancelamento do registro de pregos pode ocorrer ndo apenas por descumprimento das condi¢des
estabelecidas, mas também em razéo de fatos supervenientes, ou seja, situagdes excepcionais surgidas apos
a celebragdo da ata, que impactem diretamente sua execucdo. Nessas circunstancias, o cancelamento deve
ser devidamente comprovado e justificado, e pode acontecer por iniciativa da Administragdo ou do proprio
fornecedor.

Quando houver razéo de interesse publico, a Administragdo podera promover o cancelamento do registro se
surgirem fatores que comprometam a viabilidade ou a conveniéncia da continuidade do fornecimento ou da
prestacdo do servigo nos termos inicialmente pactuados. Por outro lado, o fornecedor também pode solicitar o
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cancelamento, desde que demonstre que a execugéo do objeto se tornou inviavel por motivo de forga maior ou
caso fortuito, como situagbes imprevisiveis e inevitaveis que fujam ao seu controle.

Em ambas as hipdteses, o cancelamento deve estar amparado em justificativas formais e evidéncias que
comprovem a impossibilidade de cumprimento da ata de registro de pregos.

O cancelamento nas hipéteses dos incisos |, Il e IV do art. 13 sera formalizado por despacho do 6rgéo
gerenciador, garantindo ao fornecedor o direito ao contraditério e a ampla defesa.

Adiante, o artigo 14 prevé que a Administragdo ndo pode aumentar as quantidades previstas na ata de registro
de pregos, nem mesmo utilizando a possibilidade de acréscimo contratual de até 25%, prevista no art. 125 da
Lei n® 14.133/2021. Essa vedacéo s6 néo se aplica a situacéo tratada no §3° do art. 5° do Decreto, que permite
registro sem total definido em casos especificos, como alimentos pereciveis ou servicos vinculados a
fornecimento de bens.

De acordo com o art. 15, os contratos assinados com base na ata de registro de pregcos podem ser alterados,
desde que respeitem as regras previstas no Capitulo VII do Titulo Il da Lei n® 14.133/2021. Essas altera¢des
devem ser compativeis com as normas que tratam de aditamentos, prazos, reequilibrio econémico-financeiro
e demais condigbes contratuais.

Por fim, o art. 16 dita que a ata de registro de precos tera validade de 12 meses, podendo ser prorrogada uma
Unica vez por mais 12 meses, desde que a prorrogagdo seja justificada com base na manutencdo da
vantajosidade dos precos registrados. O contrato decorrente dessa ata tera sua vigéncia determinada conforme
0 que estiver previsto na propria ata, ou seja, a duragcéo do contrato dependera das regras ali estabelecidas.

Intencao de registro de precos e adesao a atas de registro de pregos

A Administracdo Municipal pode, com o objetivo de otimizar a economia de escala, divulgar sua intencédo de
realizar registro de pregos por meio de seu site oficial, devendo essa publicacéo ser feita com antecedéncia
minima de 8 dias uteis.

Essa divulgagao é facultativa, exceto nos casos em que houver unidades gerenciadoras de contratacdo
instituidas pela Administracdo. Nestes casos, a publicacdo torna-se obrigatdria, de forma que tais unidades
possam manifestar interesse em participar, informando seus respectivos quantitativos.

O Municipio pode permitir que outros 6rgdos ou entidades publicas participem como érgaos participantes do
processo de registro de precos, desde que cumpram os seguintes requisitos:

Requisitos Descrigao
O ¢6rgéo interessado deve se manifestar dentro do prazo minimo de 8 dias uUteis
estabelecido na divulgacao.

Manifestagao de interesse

Deve enviar a relagédo de bens ou servigos desejados, com quantitativos,
Envio de informagées condi¢des de entrega ou prestagcdo e demais informacgdes relevantes para compor
a ata de registro de precgos.

Cabe ao 6rgao gerenciador da licitagdo (geralmente o setor da Prefeitura responsavel por conduzir o SRP) as
seguintes atribuicdes:

Atribuicoes do 6rgao gerenciador Explicagao
| - Estabelecer nimero maximo de Avaliar sua capacidade de gerenciamento para limitar a
participantes quantidade de participantes.

Pode recusar quantitativos infimos ou a inclusdo de novos itens,
desde que de forma motivada.

Elaborar o edital e anexos e gerenciar todo o processo de
licitagao.

Il - Aceitar ou recusar justificadamente
1l - Conduzir o processo licitatorio

O edital de licitacdo podera, a critério da Administragdo, trazer regras especificas de participacéo de outras
entidades ou 6rgaos publicos, especialmente considerando a natureza do objeto a ser registrado.
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O Municipio também podera participar de um registro de pregos conduzido por outro 6rgéo publico, desde que
atue como 6rgéo participante e respeite as regras do regulamento da entidade gerenciadora.

Além disso, é vedada a adeséo posterior de 6rgédos ou entidades néo participantes a ata de registro de precos,
salvo excecdo expressa no §3° do art. 86 da Lei n® 14.133/21, desde que compativel com o §8° do mesmo
artigo. Essa excegdo permite, por exemplo, que Estados e o Distrito Federal possam aderir a atas municipais,
caso suas legislagdes préprias o permitam.

Adesao a atas de registro de pregos como 6rgao nao participante

A adesdo a atas de registro de pregcos como 6rgdo nao participante € uma modalidade excepcional de
contratagdo publica prevista no artigo 18 do Decreto Municipal n°® 5.157/2023, com redacdo atualizada pelo
Decreto Municipal n° 5.469/2025. Essa possibilidade permite que a Administragdo Municipal aproveite
processos licitatorios ja realizados por outros entes federativos, ampliando sua eficiéncia administrativa, desde
que observadas condigbes legais e técnicas especificas.

IMPORTANTE

Conforme o Decreto Municipal n° 5.157/2023 e Decreto Municipal n® 5.469/2025. A
adesdo como 6rgdo néo participante é permitida desde que:

e Haja licitagdo prévia, que originou a ata de registro de precos;
e Sejam respeitadas as condic¢des estabelecidas pelo 6rgéo gerenciador;
e Sejam observados os principios da vantajosidade, economicidade e interesse publico;
e Haja analise juridica prévia, conforme determina o §3° do art. 18.
A Administragdo Municipal pode aderir a atas gerenciadas por:

o Orgaos ou entidades federais, estaduais e distritais, desde que respeitadas as regras
do 6rgao gerenciador da ata.

e  QOutros municipios, permitido pela redacédo atual do §2° do art. 18, desde que a ata
\ tenha sido originada por licitagéo. /

A adesédo depende do atendimento cumulativo aos seguintes requisitos:

Requisito Descrigao
Deve ser demonstrada a vantajosidade da adeséo, seja por pregos mais
Justificativa da vantagem competitivos, seja por necessidade emergencial como desabastecimento iminente

ou risco de interrupgéo de servigos essenciais.

Os pregos registrados na ata devem ser compativeis com os valores praticados no
mercado, conforme o art. 23 da Lei n° 14.133/21. Uma pesquisa de precos
atualizada deve acompanhar o processo.

A adesao depende da anuéncia expressa tanto do érgdo responsavel pela ata
quanto do fornecedor registrado, que deve confirmar sua disposicao em atender o
Municipio nas mesmas condigdes.

A adesao deve ser submetida a analise prévia de legalidade pela assessoria juridica
da Administragdo, nos termos do art. 53, §4° da Lei n°® 14.133/21.

Compatibilidade com o
mercado

Consentimento do 6rgao
gerenciador e do fornecedor

Controle juridico prévio

O Decreto Municipal n° 5.157/2023 nao estabelece, de forma especifica, o procedimento a ser adotado para a
formalizagdo da adesdo a atas de registro de precos na condigdo de 6rgdo nao participante. No entanto, a
Advocacia-Geral da Unido (AGU), por meio da Consultoria-Geral da Unido (CGU), disponibiliza diversos
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amplamente utilizados pelo Municipio durante a implementacdo da Nova Lei de Licitagdes, destaca-se a Lista
de Verificacdo para Adesé&o a Atas de Registro de Precos, que pode servir como referéncia pratica para orientar

e padronizar esse procedimento no ambito municipal, respeitando os ditames dos Decretos Municipais n°
5.157/2023 e n° 5.469/2025 e as particularidades desta Administragao.

A seguir sera abordado o procedimento sugerido, destacando os documentos necessarios para formalizagéo

da adeséo:

N° Descrigao

1  Oficio motivador

2 Portaria de nomeacgéao de Secretario(a)
Interino(a), quando for o caso

3 Cédpia do Decreto Municipal n°
3.568/2017

4 Documento de Formalizagédo de
Demanda (DFD)

5 Estudo Técnico Preliminar (ETP) e
anexos

6 Solicitagdo de compras, quando for o
caso

7 Pesquisa de pregos

8 Orgamentos

9 Ata de Registro de Precos objeto da
adeséo

10 Documento de anuéncia do 6rgéo
gerenciador a adeséo

1 Documento de anuéncia do fornecedor
registrado
Documentos comprobatérios de

12 habilitagéo juridica, fiscal, trabalhista e
econdmico-financeira do fornecedor

13 Documentos comprobatérios de
inexisténcia de sangdes

14 Nota de blogueio orgamentario

15 Declaracao de adequagéo
orgamentaria (LRF)

16 Parecer juridico

Explicagao

Documento inicial que solicita a contratagdo e justifica sua
necessidade.

Documento que formaliza a nomeagdo temporaria de um(a)
secretario(a) interino(a).

Delega a competéncia de ordenagdo de despesas a determinado
agente publico.

Documento que especifica a demanda administrativa e formaliza a
requisicao.

Andlise técnica destinada a verificar a viabilidade e a vantajosidade da
contratagdo, contendo a caracterizagéo detalhada do objeto, incluindo
o quantitativo estimado, o local de entrega do bem ou da prestacéo do
servico, bem como as informagbes essenciais relativas a ata de
registro de precos a qual se pretende aderir.

Pedido formal realizado no Sistema de Gestao utilizado pelo Municipio,
para aquisicdo de materiais ou servicos.

Levantamento de pregos para demonstrar que os valores registrados
estdo compativeis com os valores praticados pelo mercado.

Propostas financeiras coletadas durante a pesquisa de pregos.

Documento formal que consolida os fornecedores, pregos e condigdes
homologados em processo licitatério conduzido por outro érgdo ou
entidade publica, a qual se pretende aderir como 6rgdo néo
participante.

Manifestagao oficial do érgédo responsavel pela gestdo da ata de
registro de precos, autorizando a ades&do por parte de outro ente
publico, mediante aceitacdo das condigbes estabelecidas na ata.
Declaragao formal do fornecedor vencedor da licitagdo, concordando
em atender o 6rgéo aderente nas mesmas condi¢des de prego, prazos
e fornecimento previstas na ata original.

Garante que o fornecedor esta regular, possui capacidade juridica,
fiscal, trabalhista e econdmico-financeira para contratar com a
administracao.

Documentos que demonstram que o fornecedor ndo esta impedido de
contratar com o poder publico, ou seja, ndo possui penalidades como
suspensao, impedimento ou declaragdo de inidoneidade em vigor.

Podem ser emitidos pelo SICAF ou pela Consulta Consolidada de

Pessoa Juridica do TCU.

Documento que reserva os recursos financeiros para a contratagao
planejada. Apenas ndo é necessaria em licitagbes para registro de
precos.

Declaragdo de que ha recursos financeiros disponiveis no orgamento.

Analise da legalidade do processo pela assessoria juridica.
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Cadastro de reserva

Estabelecido pelo Decreto Municipal n® 5.469/2025, trata-se de uma lista de fornecedores que participaram da
licitacdo ou contratacdo direta para registro de precos, e que, mesmo n&do sendo os primeiros colocados,
concordam em manter sua proposta ou igualar os precos do vencedor. Esses fornecedores ndo séo contratados
logo no inicio, mas ficam registrados como suplentes na ata de registro de pregos. Eles podem ser convocados,
respeitando a ordem de classificagdo, se houver algum problema com o fornecedor principal.

4 )

Apods a homologacéo da licitagdo, a Administragéo registra na ata:

e Fornecedores que aceitaram igualar seus precos ao do vencedor.
e Esses tém prioridade no cadastro de reserva.

e Fornecedores que mantiveram seus pregos originais.

e S3o convocados apenas se os anteriores ndo puderem atender.

A ordem de chamada é a mesma da classificagdo da licitagdo. Os que igualaram os pregos vém antes dos que
mantiveram os seus.

A Administracdo podera convocar os fornecedores do cadastro de reserva nas seguintes situagées:

Situagao Exemplo pratico

1. O fornecedor vencedor nao assina a ata dentro do Empresa A vence a licitagdo, mas ndo entrega os

prazo do edital. documentos exigidos.

2. O registro de pregos do fornecedor é cancelado (ex.: Empresa B atrasa sucessivamente as entregas e tem o
descumprimento contratual). registro cancelado.

3. O fornecedor principal descumpre o contrato, Empresa C para de entregar medicamentos,
colocando em risco a continuidade. prejudicando a rede municipal de saude.

Na ultima hipdtese, exige-se ainda comprovagao da descontinuidade por parte da secretaria requisitante, além
de manifestacdo formal de interesse do proximo classificado em assumir o fornecimento nas mesmas condigées
originais. Importa ressaltar que, nessa hip6tese, a habilitagdo do novo fornecedor deve ocorrer
simultaneamente ao exercicio do contraditorio e da ampla defesa por parte do fornecedor inadimplente.

Durante toda a vigéncia da ata, os precos registrados e a lista de fornecedores, inclusive os do cadastro de
reserva, deverdo ser publicados no Portal Nacional de Contratagcdes Publicas (PNCP), garantindo-se
transparéncia e publicidade ao processo. Esse modelo fortalece a previsibilidade e a eficiéncia da contratagédo
publica, permitindo substituicbes ageis e legais sem a necessidade de repetir o procedimento licitatério. A
seguir, um exemplo pratico da instituicdo do cadastro de reserva:

Imagine uma licitagéo para fornecimento de material de limpeza:

Aceitou igualar ao

Classificagao Empresa Preco (unitario)

Situacao na ata

vencedor?
1° lugar Limpafacil R$ 2,00 - Detentora da ata
2° lugar Limpex R$ 2,10 Sim Cadastro de reserva (prioritario)
3° lugar Higibrasil R$ 2,15 Nao Cadastro de reserva (secundario)

Se a Limpafacil ndo cumprir suas obrigagdes ou tiver seu registro cancelado, a Prefeitura pode convocar a
Limpex. Caso esta também néo possa atender, convoca-se a Higibrasil.
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Prazos de vigéncia

A Lei n® 14.133/2021, em seus artigos 105 a 114, trata com bastante detalhamento da vigéncia dos contratos
administrativos, levando em conta a natureza do objeto, os impactos orcamentarios e o interesse publico. A
seguir, serao abordados estes dispositivos.

Conforme o art. 105, a regra geral determina que a vigéncia contratual sera aquela fixada no edital de licitagdo,
devendo ser observada a existéncia de créditos orgamentarios no momento da contratagéo e, a cada exercicio
financeiro subsequente. Caso o contrato ultrapasse um exercicio, sua execugédo deve estar prevista no Plano
Plurianual (PPA), assegurando o adequado planejamento fiscal.

Nos termos do art. 106, admite-se a celebragéo de contratos com prazo de até cinco anos para servigos e
fornecimentos continuos, desde que a autoridade competente comprove a maior vantagem econdmica da
contratagdo plurianual. Também é necessario verificar, no inicio e em cada exercicio, a existéncia de crédito
orgamentario compativel. A Administragcdo pode extinguir o contrato sem 6nus, nas hipéteses de inexisténcia
de dotagdo ou perda de vantajosidade, desde que a extingdo ocorra na data de aniversario contratual,
respeitado o aviso prévio minimo de dois meses. Essa regra aplica-se, inclusive, a contratos de aluguel de
equipamentos e licenciamento de softwares.

O art. 107 dispde que contratos de servigos e fornecimentos continuos podem ser prorrogados sucessivamente,
desde que ndo ultrapassem o prazo total de dez anos. Para tanto, deve haver previséo no edital e comprovagéo
de que as condigdes e os pregos permanecem vantajosos para a Administragao. A rescisao contratual amigavel
e sem 6nus é permitida nesse contexto.

4 )

Servicos e fornecimentos continuos (Lei n® 14.133/2021, art. 6°, XV)

Sao contratagdes voltadas a manutengéo das atividades da Administragéo Publica,
caracterizadas por atenderem a necessidades permanentes ou duradouras.
Possuem natureza repetitiva e essencial, com execugéao regular ao longo do tempo.
Exemplos incluem: locagdo de impressoras com suporte técnico, servico de
telefonia fixa e mével, fornecimento continuo de gas de cozinha (GLP), servigos de
jardinagem e paisagismo, e apoio administrativo terceirizado.

A vigéncia pode ser de até 5 anos, prorrogavel até o limite de 10 anos, desde que a
contratagdo continue vantajosa e haja crédito orcamentario disponivel.

\_ J

Ja o art. 108 autoriza contratos com prazo de até dez anos nas hipdteses previstas nas alineas “f” e “g” do
inciso 1V, bem como nos incisos V, VI, XIl e XVI do art. 75, que tratam de dispensas e inexigibilidades
especificas, como aquelas voltadas a projetos estratégicos, necessidades técnicas particulares ou situagdes
de relevante interesse publico.

No art. 109, estabelece-se a possibilidade de vigéncia por prazo indeterminado nos contratos em que a
Administracao seja usuaria de servico publico prestado em regime de monopdlio, como fornecimento de energia
elétrica ou agua. Nesses casos, deve-se comprovar anualmente a existéncia de crédito orcamentario
correspondente.

O art. 110 trata das contratagcdes que geram receita ou economia para a Administragdo. Quando n&o houver
investimento por parte do contratado, o prazo maximo € de dez anos. Ja quando houver investimento —
entendido como a realizagéo de benfeitorias permanentes a expensas do contratado, que ser&o incorporadas
ao patrimdnio publico ao término do contrato — o prazo pode se estender até trinta e cinco anos. De acordo com
o art. 111, nos contratos com escopo predefinido, caso o objeto ndo seja concluido no prazo inicialmente
previsto por motivo que n&o seja imputavel ao contratado, a vigéncia sera automaticamente prorrogada até a
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efetiva concluséo. Se, contudo, a inexecugdo decorrer de culpa do contratado, este sera colocado em mora,
podendo sofrer sangbes e, eventualmente, ter o contrato extinto.

O art. 112 ressalva que os prazos contratuais estabelecidos na Lei n® 14.133/2021 ndo afastam nem revogam
os previstos em legislagbes especiais, como a Lei das Estatais ou a Lei de Concessdes, as quais continuardo

aplicaveis nos casos pertinentes.

Por sua vez, o art. 113 regula os contratos celebrados sob o regime de fornecimento associado a prestacédo de
servico. A vigéncia sera a soma dos prazos referentes a cada etapa: fornecimento inicial ou entrega da obra e
operagdo/manutencéo do servigo. Esta ultima fase esta limitada a cinco anos, sendo permitida prorrogagéo

conforme o art. 107.

Por fim, o art. 114 prevé que, para contratos destinados a operagéo continuada de sistemas estruturantes de
tecnologia da informagéo, o prazo de vigéncia podera atingir até quinze anos. Trata-se de contratos voltados a
sistemas criticos, como os de gestéo fiscal, folha de pagamento ou infraestrutura tecnoldgica essencial ao
funcionamento da Administragédo Publica.

Em resumo:

Tipo de Contrato

Base Legal

Prazo Maximo de

Observagoes

Regra geral (sem especificagao
especial)

Servigos e fornecimentos
continuos
Prorrogacao de continuos

(servigos/fornecimentos)

Casos especiais de dispensa de
licitagao

Contratos com geragao de receita
ou economia — sem investimento

Contratos com geragao de receita
ou economia — com investimento

Contratos de prestagao
continuada de Tl estruturante

Servico publico prestado em
regime de monopodlio (ex:
concessionaria de energia)
Fornecimento com prestagao de
servigo associada (ex.:
equipamento + manutengao)
Contratos com escopo
predefinido ndo concluido no
prazo contratual

Atas de registro de precos

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

105

106

107

108

110,

110,

114

109

113

111

84

Vigéncia

Até o prazo definido no
edital

Até 5 anos

Até 10 anos (5 + 5)

Até 10 anos

| Até 10 anos

1] Até 35 anos

Até 15 anos

Prazo indeterminado

Fornecimento + até 5
anos de operagdo e
manutengao

Prorrogagéo automatica

até a conclusao

1 ano, prorrogavel por
mais 1

Limitado a duragdo necessaria;
depende da vigéncia do crédito
or¢camentario e PPA se plurianual.
Contratos ~ com necessidades
permanentes ou prolongadas; exige
comprovagao de vantajosidade.
Desde que as condi¢des e precos se
mantenham vantajosos; permitida
negociacéo ou extingdo.

Aplica-se a hipoteses especificas
dos incisos V, VI, XII, XVI e alineas
“f" e “g” do art. 75.

Ex.: contratos de performance com
pagamento vinculado a economia
gerada para a Administragao.
Quando ha investimento em
benfeitorias permanentes a
expensas do contratado.

Voltado a operagdo de sistemas
estruturantes de tecnologia da

informacgao.

Desde que comprovada,
anualmente, a existéncia de crédito
orgamentario.

Apos entrega do bem ou obra, inicia-
se a fase de operagao limitada a 5
anos; prorrogavel.

A prorrogacdo depende da nao
conclusdo do objeto no prazo
previsto, com regras especificas.

A prorrogacdo depende da
comprovacédo da vantajosidade do
prego registrado
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Aplicagao dos beneficios a MEs e EPPs previstos na LC 123/06

A Lei Complementar n® 123/2006, que instituiu o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno
Porte, em seu art. 47 estabeleceu que a Administragéo Publica deveria conceder, nas contratagdes publicas,
tratamento diferenciado e simplificado a essas empresas:

"Art. 47. Nas contratagdes publicas da administragao direta e indireta, autarquica e fundacional,
federal, estadual e municipal, devera ser concedido tratamento diferenciado e simplificado para
as microempresas e empresas de pequeno porte objetivando a promogéo do desenvolvimento
econdmico e social no ambito municipal e regional, a ampliagdo da eficiéncia das politicas
publicas e o incentivo a inovagéo tecnoldgica.

Paragrafo unico. No que diz respeito as compras publicas, enquanto ndo sobrevier legislagcao
estadual, municipal ou regulamento especifico de cada érgdo mais favoravel a microempresa e
empresa de pequeno porte, aplica-se a legislagéo federal.”

Em seguida, o artigo 48, incisos | a lll, da mesma lei, traz em sua redagéo:

"Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a administragao
publica:

| - devera realizar processo licitatério destinado exclusivamente a participagéo de microempresas
e empresas de pequeno porte nos itens de contratagdo cujo valor seja de até R$ 80.000,00
(oitenta mil reais); (Redagéo dada pela Lei Complementar n® 147, de 2014).

Il - podera, em relagdo aos processos licitatérios destinados a aquisicao de obras e servigos,
exigir dos licitantes a subcontratacdo de microempresa ou empresa de pequeno porte;

Il - devera estabelecer, em certames para aquisigao de bens de natureza divisivel, cota de até
25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagdo de microempresas e empresas de
pequeno porte. (Redagéo dada pela Lei Complementar n® 147, de 2014).”

Existem, porém, excegdes a obrigatoriedade imposta pelo art. 48. Estas excec¢des sdo elencadas pelo art. 49
da LC 123/06:

“Art. 49. Nao se aplica o disposto nos arts. 47 e 48 desta Lei Complementar quando:
| - (Revogado)

Il - ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos enquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatério;

Il - o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno
porte ndo for vantajoso para a administragdo publica ou representar prejuizo ao conjunto ou
complexo do objeto a ser contratado;

IV - a licitagao for dispensavel ou inexigivel, nos termos dos arts. 24 e 25 da Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993, excetuando-se as dispensas tratadas pelos incisos | e |l do art. 24 da mesma
Lei, nas quais a compra devera ser feita preferencialmente de microempresas e empresas de
pequeno porte, aplicando-se o disposto no inciso | do art. 48.”

Considerando que o Municipio ndo possui regulamento préprio acerca do tema, sera adotado o Decreto Federal
n° 8.538, de 2015, conforme prevé o paragrafo Unico do art. 47, citado acima. Tal decreto define alguns pontos
e preenche algumas lacunas deixadas pela LC n°® 123/06, em suma:

. O tratamento diferenciado para microempresas e empresas de pequeno porte, agricultor
familiar, produtor rural pessoa fisica, microempreendedor individual - MEI e sociedades
cooperativas, tem como objetivos: promover o desenvolvimento econdmico e social no ambito
local e regional; ampliar a eficiéncia das politicas publicas; e incentivar a inovagéo tecnoldgica
(art. 1°);
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. Devera ser realizado processo licitatério exclusivo as MEs e EPPs, nos itens ou lotes
cujo valor seja de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) (art. 6°);

. A divisdo dos itens em cota principal e reservada, com a destinagdo de 25% do objeto
para MEs e EPPs (art. 8°), somente sera aplicada nos itens que tiverem valor estimado acima de
R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) (§ 5°, do art. 8°);

. Em licitagbes por Registro de Pregos ou por entregas parceladas, devera ser dada
prioridade para aquisigdo dos itens da cota reservada, exceto em casos onde a quantidade
registrada no for suficiente para suprir as necessidades do Municipio (§ 4°, do art. 8°);

. Para afericdo dos valores limites estabelecidos, serdo considerados os itens ou
lotes/grupos separadamente, independentemente do valor total estimado para a licitagdo (inciso
I, do art. 9°);

. O beneficio ndo sera aplicado quando (art. 10): ndo houver no minimo 3 (trés) MEs e
EPPs sediadas local ou regionalmente e aptas a executar o objeto (inciso I, do art. 10); quando,
justificadamente, n&o for vantajoso para o Municipio (inciso Il, do art. 10); em casos de dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo, conforme a Lei Federal n® 8.666/93, exceto as dispensas de
licitagdo por valor (inciso Il, do art. 10); e a aplicagédo do beneficio ndo permitir alcangar ao menos
um dos objetivos estabelecidos no art. 1°, citado acima (inciso 1V, do art. 10);

. Em relagdo ao inciso Il, do art. 10, considera-se ndo vantajosa uma contratagdo que
(Paragrafo unico do art. 10): resultar em prego superior ao valor de referéncia (inciso |, do
paragrafo Unico do art. 10); e a natureza do bem, servico ou obra for incompativel com a

aplicagéo dos beneficios. (inciso Il, do paragrafo tnico do art. 10).

A seguir serdo apresentadas analises e exemplos praticos referentes aos principais artigos do Decreto Federal
n® 8.538/2015, conforme exposto acima:

Conteudo
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Obrigatoriedade de licitagbes
exclusivas para ME e EPP nos
itens ou lotes com valor de até
R$ 80.000,00.

Art. 6°

Obrigatoriedade de reserva de

Art. 8° att 25% do objeto em
licitagbes de bens divisiveis
para ME e EPP.

Determina os critérios para
aplicar os limites de valor:
* Por item: considera-se cada

Art. 9° item separadamente.
*+ Por lote/prego global:
considera-se o valor total do
lote.

Objetivo

Garantir a participagdo de
pequenos negdcios em licitagdes
de menor porte, promovendo o
desenvolvimento local.

Promover a inclusdo de ME e EPP
em licitagbes maiores, mantendo
a divisibilidade do objeto e sem
prejudicar sua execugao.

Evitar distor¢des nos limites legais
para beneficios a ME e EPP.

Exemplo Pratico

A Prefeitura quer contratar manutengéo
de impressoras por setor. Cada setor
tem valor estimado de R$ 15.000,00.
Cada item sera licitado exclusivamente
para ME/EPP.

Séo licitadas 10.000 caixas de luvas
para o hospital. Reserva-se 2.500 caixas
(25%) exclusivamente para ME/EPP, as
demais seguem para ampla
concorréncia.

Quatro prédios contratam limpeza em
um lote Unico de R$ 320.000,00: n&o se
aplica beneficio. Se forem quatro itens
de R$ 70.000,00 cada, aplica-se o Art. 6°
para ME/EPP.

Considerando o acima exposto, nos processos licitatérios do Municipio, a possibilidade de aplicagdo do
tratamento diferenciado para microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP), conforme estabelecido
pela Lei Complementar n° 123/2006 e regulamentado pelo Decreto Federal n® 8.538/2015, devera ser tratada
em diferentes documentos: Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e edital, cada um com seu papel

especifico.

Embora n&o seja o documento final onde as condi¢des da licitacdo sao fixadas, o Estudo Técnico Preliminar
(ETP) devera considerar e justificar a viabilidade e a forma de aplicagdo do beneficio para MEs e EPPs. Ele
serve como base para a tomada de decisdes e para a elaboragédo dos documentos subsequentes.
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O Governo Federal disponibiliza o “Mapa de Empresas” (https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/mapa-
de-empresas/painel-mapa-de-empresas), ferramenta que permite a obtencdo de informagbes acerca do
registro de empresas ativas e inativas no pais, permitindo localizar empresas na regido de acordo com a
atividade econdmica relacionada ao objeto da licitagéo.

Figura 1: Empresas ativas por atividade econémica (Mapa de Empresas)

Mapa de Empresas - Empresas Ativas |

reza Juridica

Empresas Ativas Micro Empresas Ativas Empresas de Pequeno Porte Ativas Empresas Ativa:

et 21.943.590 le 19.282.453 ke 1.260.524 1.400.613

Empresas Ativa por UF Empresas Ativas por UF/Municipio Empresaz Ativas por Atividade Econdmica

LEUF/Municipio

Opgio MEL

O Mapa de Empresas podera ser utilizado para verificar a existéncia de ao menos 3 (trés) MEs e EPPs sediadas
local ou regionalmente e aptas a executar o objeto, em observancia ao que dita o inciso |, do art. 10, do Decreto
Federal n° 8.538/2015. Esta analise, por si so, ja pode ser suficiente para definir a viabilidade da aplicagéo do
beneficio, uma vez que o Estado de Sao Paulo possui iniUmeras empresas de diversos ramos de atividade.

Quando houver a decisdo de nado aplicar o beneficio, devera ser apresentada justificativa no Estudo Técnico
Preliminar (ETP), uma vez que é neste documento em que s&o analisadas e justificadas as decisées que
fundamentam a contratagéo, incluindo a analise sobre a viabilidade ou ndo de aplicar o tratamento diferenciado
para MEs e EPPs. No ETP, a Secretaria Requisitante devera explicar os motivos pelos quais optou por ndo
conceder o tratamento diferenciado, considerando as peculiaridades do objeto da licitagdo ou outras razbes
pertinentes.

Essa justificativa também podera ser mencionada no Termo de Referéncia (TR) e no edital para garantir
transparéncia e clareza aos participantes do processo licitatério, mas € essencial que a decisdo esteja
fundamentada no ETP.

Vale reiterar que a aplicagéo do beneficio &, via de regra, obrigatdria, desta forma, orienta o Tribunal de Contas

do Estado de S&o Paulo, por meio da Instrugdes n® 01/2024, em seu art. 101, inciso IV, alinea “c”, o seguinte:

“Artigo 101 - Os contratos ou atos juridicos andlogos deverdo, conforme o caso, vir
acompanhados dos seguintes documentos:

[-]

IV - na aplicagédo de quaisquer dos beneficios previstos nos incisos | a Ill e no § 3° do art. 48 da
Lei Complementar n® 123/06 e suas posteriores alteragdes, encaminhar, conforme o caso:

[--]

¢) nos casos em que for possivel aplicar os beneficios obrigatorios as ME/EPPs (art. 48, | e lll,
da Lei Complementar n° 123/06), mas a Administragdo optar por ndo fazé-lo, encaminhar as
justificativas/pareceres que ampararam a decis&o.”
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Em relacéo ao Termo de Referéncia (TR), que detalha os requisitos, condicbes e especificagdes técnicas do
objeto a ser contratado, além de orientar a elaboragéo do edital e a condugéo do processo licitatorio, € essencial
que contemple as disposicdes legais que favorecem as MEs e EPPs, garantindo a inclusdo dessas empresas
no processo licitatério de forma equitativa. Em anexo, encontram-se modelos de termos de referéncia
atualizados para refletir tais condigdes.

Por fim, o edital € o documento principal que regula a licitagdo e incluira todas as condigdes, requisitos, critérios
de participagdo e demais informagdes necessarias para a condug&o do processo. E neste documento que serdo
estabelecidas as condigdes e regras do processo, incluindo as disposi¢des legais que favorecem as MEs e
EPPs, garantindo a elas os beneficios previstos na legislagao.

Andlise de riscos

A analise de riscos no processo licitatorio, conforme previsto no art. 18, inciso X, da Lei n® 14.133/2021, é uma
etapa estratégica da fase preparatéria da contratagao publica. Essa analise consiste na identificagdo, avaliagdo
e proposi¢do de medidas para mitigar os riscos que possam afetar o sucesso da licitagdo e a boa execugéo do
contrato.

O objetivo é antecipar situagdes adversas que possam comprometer o resultado esperado da contratagao,
como atrasos, falhas técnicas, desinteresse de fornecedores, aditivos excessivos ou até a rescisdo contratual.
Para isso, a Administragdo deve considerar fatores internos e externos ao seu controle, levando em conta
aspectos juridicos, técnicos, operacionais, financeiros e de mercado. Abaixo encontram-se as etapas de uma
analise de riscos:

Identificacao dos riscos

Levantamento de todos os eventos que possam impactar negativamente a licitagdo ou o contrato.

Classificagao e avaliagao

Andlise da probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco.

Definicao de medidas preventivas e mitigadoras

Proposicao de agbes para evitar ou reduzir os efeitos dos riscos.

Monitoramento e revisdao

Acompanhamento continuo durante as fases da contratagéo.

Essa analise deve constar nos documentos da fase preparatoria, podendo ser resumida em um quadro de
riscos, que associe cada risco identificado as medidas de controle correspondentes. Em contratagbes mais
complexas, recomenda-se a utilizacdo de matrizes de risco, especialmente nos contratos regidos por regimes
como a contratacdo integrada ou semi-integrada.

Embora o ETP nédo preveja um tépico especifico para a analise de riscos, o item “Descri¢cdo da solugdo como
um todo” se apresenta como o espago mais adequado para seu registro inicial. No entanto, conforme
entendimento do Tribunal de Contas da Unido (TCU), a analise de riscos pode e deve ser realizada de forma
continua ao longo de todo o processo licitatorio, permitindo a identificagdo de novos riscos que ndo eram
previsiveis no momento da elaboracdo do ETP. Nesses casos, é admissivel que a andlise seja formalizada em
documento separado, desde que devidamente anexado aos autos do processo, assegurando seu
acompanhamento e gestao.

Abaixo serdo elencados alguns exemplos de riscos, assim como possiveis medidas mitigadoras:

MANUAL DE CONTRATAC(:)ES
COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES 56

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Municipio de Aguai - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



h‘ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE AGUAI

Categoria de
Risco

Terga-feira, 08 de julho de 2025

Ano VI | Edigdo n2 1271C | Pagina 60 de 92

Prefeitura Municipal de Aguai

Descrigao

PAGO MUNICIPAL PRESIDENTE GETULIO VARGAS

Av. Olinda Silveira Cruz Braga, 215 — C. POSTAL 31 - CEP.: 13.863-230 - AGUAI — SP

FONE: (19) 3653-7100 — CNPJ: 46.425.229/0001-79

Exemplos Praticos

Medidas de Mitigacao

Projeto

Orgamentario

Administrativo

Falhas no detalhamento
técnico do objeto da
contratagao

Incerteza ou insuficiéncia
de recursos financeiros

Condigdes externas que

Mercado impactam na oferta ou na
competitividade
Problemas no conteudo ou
Contratual =
execugao do contrato
Barreiras fisicas, logisticas
Operacional ou de gestdo que afetam a

execucao

Dificuldade interna da
Administragcdo em
acompanhar o contrato

Especificagdes genéricas, termo
de referéncia incompleto,
auséncia de estudos técnicos
Falta de dotagédo orgamentaria,
previsado abaixo do mercado,
atraso na liberagao de verbas
Poucos fornecedores habilitados,
variagao de pregos de insumos,
logistica desfavoravel

Clausulas ambiguas, exigéncias
excessivas, auséncia de reajuste
de precos

Acesso dificil ao local,
dependéncia de servigos de
terceiros, cronograma mal
estruturado

Falta de fiscais capacitados,
rotatividade de servidores,
morosidade nas decisdes

Reviséo técnica do TR,
envolvimento de equipe
multidisciplinar na elaboragéo
Verificagdo da LOA e do PPA,
consulta a banco de pregos
publicos

Pesquisa de mercado ampliada,
divisao por lotes, estimulo a
participagdo de MEs e EPPs

Assessoria juridica na redagéo,
uso de minutas padronizadas

Vistoria prévia, planejamento
detalhado da execugéo,
exigéncia de plano de trabalho

Capacitagao dos fiscais,
designacao formal de equipes
de gestao e fiscalizagao

Além de prevenir problemas, a analise de riscos aumenta a seguranca juridica da licitagao, facilita a tomada de
decisdes gerenciais, contribui para a qualidade do planejamento e, sobretudo, para a eficiéncia e efetividade
das contratagdes publicas.

5.5. Estimativa das quantidades (elemento obrigatério)

A estimativa de quantidades consiste em prever, com base em dados objetivos, a demanda futura dos bens ou
servicos a serem contratados pela Administragéo. Seu objetivo é garantir que o planejamento da contratacéo
esteja alinhado as reais necessidades do 6rgao, evitando tanto o desperdicio de recursos quanto a insuficiéncia
de fornecimento.

saude e hospitais;

demanda);

EXEMPLO

A Secretaria Municipal de Saude pretende adquirir luvas descartaveis. Para
estimar a quantidade, o setor responsavel devera:

. Consultar os registros dos ultimos 12 meses de consumo em todos os postos de
. Avaliar se ha previsdo de abertura de novas unidades (o que pode aumentar a

. Verificar se ha estoque atual e qual € o consumo médio mensal;
. Incluir no calculo uma margem de seguranca, se tecnicamente justificada;

. Considerar se outras secretarias também usam esse item (como Merenda
KEscoIar), o que pode viabilizar uma contratacdo unificada.

~

J

O art. 41 da Lei Federal é bem claro ao definir a maneira como o quantitativo de uma contratagéo deve ser

calculado:
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“Art. 40. O planejamento de compras devera considerar a expectativa de consumo anual e
observar o seguinte:

[-]

Ill - determinacdo de unidades e quantidades a serem adquiridas em fungado de consumo e
utilizagéo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas
técnicas quantitativas, admitido o fornecimento continuo;”

Essa previsédo deve ser justificada com documentos e memarias de calculo que demonstrem a légica adotada,
além de considerar contratacdes interdependentes ou similares, com a finalidade de gerar economia de escala
e otimizar os processos administrativos. A seguir serdo expostos alguns destes aspectos:

Aspecto Descricao Objetivo/Beneficio

Utilizagdo de dados de consumo anteriores (anos

. ) e Fundamentar a quantidade com base
anteriores, registros de uso) e previsdo de

Base historica e ) .
em necessidade real, evitando faltas

Documentos de
suporte

relatérios de consumo, ordens de fornecimento,
registros de estoque, entre outros.

projecoes demandas futuras (crescimento de demanda,
) ” OU exXCcessos.
novas unidades, politicas).
Documento com metodologia clara para justificaros Garantir a transparéncia e a
Memoéria de calculo quantitativos estimados (planilhas, formulas, rastreabilidade dos calculos
tabelas, relatérios técnicos etc.). realizados.
Anexagcdo de documentos comprobatérios: Comprovar a necessidade da

contratagdo e validar os numeros
estimados.

Evitar duplicidade de gastos, gerar
economia de escala e otimizar
recursos.

Permitir contratacbes maiores com
melhores pregos unitarios e redugao
de custos administrativos.

Interdependéncia com
outras contratagées

Anadlise de contratagdes planejadas para avaliar a
possibilidade de aquisi¢cdes conjuntas

Consolidagdo de demandas semelhantes entre

Economia de escala = . .
6rgéos, unidades ou periodos.
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5.6. Estimativa do pre¢o da contratacao (elemento obrigatério)

Para entender melhor o processo de compras publicas, é importante saber a diferenga entre a pesquisa de
precos feita no Estudo Técnico Preliminar (ETP) e a realizada no Termo de Referéncia (TR).

A pesquisa de pregos no ETP tem como objetivo principal verificar se a contratagcdo € economicamente viavel.
Ela ajuda a Administragéo a decidir qual & a melhor solugéo para atender a necessidade identificada.

Ja no Termo de Referéncia, a pesquisa de pregos é usada para definir o valor estimado da contratagdo. Esse
valor servird como base para montar o edital da licitagdo e também sera utilizado na analise e julgamento das
propostas apresentadas pelos fornecedores. A seguir, um breve resumo:

Aspecto Pesquisa no ETP Pesquisa no TR
Inicial, d t lab do d . ; . =
Fase g_:_c;a urante a elaboragao do Posterior, apds a definigdo da solugao
Objetivo Ver|f|<3ar viabilidade economica e Definir valor estimado para o edital
solugdes

Detalhamento do

. Detalhado e técnico
objeto

Geral ou preliminar

Deve seguir critérios técnicos mais rigidos, conforme o
art. 23 da Lei n° 14.133/2021 e o Decreto Municipal n°
5.146/2023

Estabelecer base para o julgamento das propostas

Ampla (mercado,
bancos de dados)

Fontes utilizadas histricos,

Finalidade pratica Escolher a melhor solugdo
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Apesar das diferengas entre as etapas, ndo ha impedimento para que a pesquisa de pregos realizada durante
a elaboracdo do ETP seja mais detalhada. No entanto, é fundamental que o valor estimado indicado no Termo
de Referéncia, posteriormente, esteja atualizado e reflita com precisdo os pregos praticados no mercado no
momento da contratagéo.

Pesquisa de pregos

O artigo 23 da Lei Federal n® 14.133/2021 determina que a definicdo do valor estimado da contratagdo deve
ser feita com base em uma pesquisa de precos de mercado, devidamente documentada e elaborada a partir
de fontes confiaveis, preferencialmente publicas e atualizadas. O objetivo principal é assegurar a selegéo da
proposta mais vantajosa para a administragdo. O Governo Federal disponibiliza o “Caderno de Logistica —
Pesquisa de Precos”, que pode servir como um guia para o processo de cotagdo. No ambito municipal, a
pesquisa de pregos é regulamentada pelo Decreto Municipal n® 5.146/2023.

O artigo 3° do decreto supracitado trata da formalizagdo da pesquisa de pregos, estabelecendo os elementos
minimos que devem constar no documento que materializa a pesquisa (Grade de Pregos), garantindo
transparéncia, rastreabilidade e consisténcia técnica ao processo. A seguir, serd apresentada a interpretacao
detalhada de cada item exigido:

Finalidade
Garante que os pregos obtidos se
referem ao mesmo objeto, conferindo

Item Descrigao

I - Descrigao do objeto Deve conter o detalhamento claro e preciso do
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Il - Identificagdo do(s)
responsavel(is)

Il - Fontes consultadas

IV - Série de pregos
coletados

V - Método estatistico
aplicado

VI - Justificativa da

metodologia e exclusdes

VIl - Memoéria de calculo e
documentos de suporte

VIl - Justificativa da
escolha de fornecedores
(quando pesquisa direta)

bem ou servigo a ser contratado. fidelidade e comparabilidade a
pesquisa.
Proporciona  responsabilizacdo e

Indicagdo nominal do agente publico ou da
equipe que realizou a pesquisa, com data.

Identificagdo das origens dos pregos coletados
(sites, fornecedores, bases de dados oficiais
etc.).

Registro dos pregos individuais obtidos em
cada fonte.

Indicagdo da férmula ou critério utilizado para
definir o valor estimado (ex.: média, mediana,
moda, menor valor).

Explicacéo sobre a metodologia adotada e, se
aplicavel, os motivos da exclusdo de pregos
considerados inadequados (ex.: muito baixos,
fora do padrao ou excessivos).

Apresentacdo dos calculos utlizados e
documentos que comprovam os pregos (prints,
planilhas, e-mails, propostas etc.).

Explica por que determinados fornecedores
foram escolhidos para fornecer cotagdes.

controle interno, além de registrar a
data como marco temporal da
pesquisa.

Confere transparéncia e legitimidade a
pesquisa, facilitando a verificagdo da
procedéncia dos dados.

Permite andlise critica e comparativa
dos valores, evitando distorgdes.

Fundamenta a escolha do valor final
estimado, assegurando rigor técnico.

Evita manipulagéo de dados e reforga
a credibilidade da pesquisa.

Garante transparéncia e
auditabilidade, permitindo a
reconstituicdo do raciocinio técnico
adotado.

Evita escolhas direcionadas ou
parciais, promovendo a isonomia e
pluralidade de fontes.

A pesquisa pode ser feita com base em multiplas fontes, utilizadas de forma combinada ou néo, desde que

respeitados critérios de atualidade, fidedignidade e justificativa. Abaixo, os principais parametros:

Inciso

Fonte de pesquisa

Detalhamento

Observagoes

Sistemas oficiais de

governo

Utilizagdo de valores iguais ou menores
gue a mediana de sistemas oficiais, como
o Painel de Precos ou Banco de Pregos

Pesquisa de Precos
Compras.gov.br. Neste link é possivel

Indica-se a utilizagdo do modulo de

disponivel no

/ -
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publicas anteriores

] Midia especializada
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Tabelas
v .
referéncia oficiais
Sites
\' -
especializados
Vi Sites de dominio
amplo
Pesquisa direta
Vil
com fornecedores
Base Nacional
VIl Notas Fiscais
Eletrénicas (NF-e)
IX Bases da prépria
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em Saude, com indice de atualizagao,
como: IPCA, IGP-M, INPC etc.

Pregos de contratagbes similares feitas
no Uultimo ano pela Administracao,
inclusive por SRP. Devem considerar a
localidade e ser atualizados
monetariamente com aplicagédo de
indices para corregao de valores, como:
IPCA, IGP-M, INPC etc.

Utilizagdo de publicagbes técnicas,
revistas e periddicos do setor como fonte
de precos
Tabelas Executivo
formalmente

de

aprovadas pelo
federal ou municipal,
previstas em documentos
planejamento.

Fontes online especificas, com foco em
pregos de mercado, desde que datados e
registrados com hora de acesso.

Fontes  genéricas  atualizadas e
acessadas até 6 meses antes da
divulgacéo do edital, com data e hora.

Consulta formal a no minimo 3
fornecedores, exceto se combinada com
outras fontes. Deve ter justificativa para a
escolha dos fornecedores e nao
ultrapassar 6 meses da divulgagédo do
edital.

Assim que regulamentada, podera ser
usada desde que as NF-e estejam no
periodo de até 1 ano antes da divulgacéao
do edital.

Dados internos e histéricos de pregos
registrados em érgéos publicos locais.

encontrar um manual para utilizagdo do
sistema.

Recomenda-se a pesquisa no Portal
Nacional de Contratacbes Publicas
(PNCP) e em plataformas de licitagdes,
como o Portal de Compras Publicas.
Importante procurar documentos que
demonstrem valores homologados, como
atas de registro de pregos, contratos e
termos de homologagéo.

E possivel usar orcamentos com data
anterior ao prazo permitido (ex: mais de 1
ano), desde que haja: Justificativa técnica
adequada nos autos e aplicagéo de indice
de atualizagao de pregos.

Exemplo: Tabela FIPE, Tabela de Precos
Agropecuarios (CONAB), Tabela CDHU
etc.

Catélogo de Solucdes de TIC com
Condicdes Padronizadas, por exemplo.

Necessario evitar precos em promogao,
por se tratar de valores temporérios, ndo
correspondendo, necessariamente aos
valores reais de mercado.

Ex.:  kabum.com.br  (produtos de
tecnologia); calldan.com.br (mdveis),
drogariasaopaulo.com.br (medicamentos)
etc.

Além de evitar pregos ofertados por
terceiros (“Vendido e entregue por: ...").
Necessario também evitar pregos em
promogdo, por se ftratar de valores
temporérios, nédo  correspondendo,
necessariamente aos valores reais de
mercado.

Ex.: Amazon, Magalu etc.

A solicitagdo de orgamentos deve ser feita
formalmente por e-mail ou, quando
presencialmente, por oficio ou outro
documento habil, como o modelo de
Solicitagdo de Orgamento, elaborado pelo
Municipio.

Notas fiscais podem ser utilizadas como
fontes de pregos, desde que atendam as
exigéncias do Decreto.

Poderéo ser utilizadas Autorizagbes de
Fornecimento, nestes casos, além de
outras fontes préprias do Municipio.

O paragrafo 1° do inciso VII, dita em seus incisos que, caso a pesquisa de precos seja realizada diretamente

com fornecedores, a Administracdo deve observar critérios formais e documentais:
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Detalhes
Conceder prazo de resposta adequado conforme a complexidade do objeto.
Obter propostas formais contendo: a) descrigdo do objeto e valores; b) CPF/CNPJ do proponente; c)
enderegos e contato; d) data de emissao; e) nome e identificacdo do responsavel.
11l Informar aos fornecedores as caracteristicas da contratagéo (ex: prazo, condigdes comerciais, entrega).
v Registrar, no processo, a lista de fornecedores consultados que n&o responderam.

Metodologia para obtengao do preco estimado

O art. 6° do Decreto Municipal n°® 5.146/2023, disciplina os métodos para determinagdo do preco estimado da
contratagdo publica, conferindo critérios técnicos, flexibilidade justificada e parametros de controle. Ele
complementa o art. 5°, que trata das fontes de pregos, ao definir como trata-los estatisticamente para chegar
ao valor estimado.

Método Descricao
Soma de todos os valores validos, dividida pela quantidade. Indicado quando os dados tém

Média e .

distribuicéo equilibrada.
Mediana Valor central de um conjunto ordenado de precos. Mais resistente a valores extremos.
Menor valor Utilizagcdo do menor precgo obtido, desde que consistente e exequivel.

Para utilizar os métodos de calculo como média, mediana ou o menor dos valores coletados, é obrigatério que
sejam considerados, no minimo, trés pregos validos. Esses pregos devem ser obtidos a partir de uma ou mais
das fontes autorizadas pelo art. 5°, como bases de dados oficiais, pesquisas com fornecedores ou contratos
anteriores da Administragao Publica. O calculo devera ser realizado com base nesse conjunto de pregos, apos
uma analise critica de sua coeréncia e razoabilidade.

Importante destacar que valores considerados inexequiveis (muito abaixo da média de mercado),
inconsistentes (com erros ou falta de clareza) ou excessivamente elevados devem ser desconsiderados do
calculo, desde que essa exclusdo esteja devidamente justificada no processo. A justificativa deve incluir os
critérios técnicos utilizados para essa analise, como comparagdes com pregos médios de mercado, faixas
percentuais de variagao aceitavel, entre outros.

Adicionalmente, o gestor publico podera utilizar outros métodos estatisticos ou critérios técnicos mais
adequados a natureza do objeto ou as peculiaridades do mercado, desde que haja justificativa formal nos autos
e aprovacao da autoridade competente. Ainda, é possivel realizar ajustes no valor estimado — acrescentando
ou subtraindo percentuais — para aumentar a atratividade do certame ou reduzir o risco de pregos excessivos,
desde que essa pratica também esteja justificada tecnicamente.

Caso nao seja possivel obter trés precos validos, a legislagdo admite, de forma excepcional, que o prego
estimado seja definido com base em menos de trés cotagdes, desde que essa limitagdo seja claramente
justificada e aprovada pela autoridade competente.

Por fim, quando o preco estimado for obtido exclusivamente a partir de sistemas oficiais de pregos publicos,
como o Painel de Precos do Governo Federal, o valor considerado ndo podera ser superior a mediana dos
precos disponiveis para o item consultado nesses sistemas.

Esse conjunto de exigéncias visa assegurar que a Administragdo Publica elabore estimativas de pregos
realistas, que previnam tanto o sobreprego quanto o superfaturamento, promovendo a economicidade, a
eficiéncia e a integridade nas contratagdes.

No processo de licitagdo para contratar obras e servicos de engenharia, conforme art. 7° do Decreto Municipal
n® 5.146/2023, o valor estimado da contratacdo deve ser calculado seguindo algumas regras claras. Primeiro,
utiliza-se como base os custos unitarios que sejam iguais ou menores do que a mediana dos pre¢os registrados
em sistemas oficiais, como o Sicro (para obras de infraestrutura de transportes) ou o Sinapi (para outras obras
e servigos de engenharia).
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Se esses dados ndo forem suficientes, podem ser usados valores obtidos em pesquisas publicadas em fontes
confiaveis, como revistas especializadas, tabelas aprovadas pelo governo federal ou sites que mostram pregos
atualizados, desde que informem a data e hora da consulta. Também podem ser considerados pregos de
contratos semelhantes feitos pela Administragdo Publica no ultimo ano, atualizados conforme os indices de
inflacdo ou corregdo de precos. Além disso, quando houver regulamentacdo, pode-se consultar dados em
bases nacionais de notas fiscais eletrénicas.

Quando a contratagao for feita pelo regime integrado ou semi-integrado, o valor estimado inclui, além dos custos
basicos, os Beneficios e Despesas Indiretas (BDI), os Encargos Sociais (ES) e, se necessario, uma parcela
para remuneragdo do risco. Nesses casos, a estimativa deve ser feita preferencialmente com base em um
orgamento sintético, que usa os custos unitarios do Sicro ou Sinapi, e s6 se aplicam métodos mais simples ou
aproximados para as partes do projeto que ainda nao estao detalhadas no anteprojeto.

Por fim, os participantes da licitagdo devem apresentar orgamentos que tenham pelo menos 0 mesmo nivel de
detalhamento desse orcamento sintético, garantindo assim que as propostas sejam claras, precisas e
comparaveis. Esse conjunto de regras ajuda a assegurar que o calculo do valor da obra seja justo, transparente

e alinhado com os pregos do mercado.
EXEMPLOS

Considerando o seguinte conjunto de valores vélidos: R$ 1.200,00 (Fornecedor A), R$ 950,00 (Fornecedor B),
R$ 1.100,00 (Fornecedor C), R$ 1.000,00 (Fornecedor D) e R$ 1.050,00 (Fornecedor E).

1. Método da MEDIA
Férmula: (950 + 1000 + 1050 + 1100 + 1200) + 5

e Prego estimado: R$ 1.060,00
2. Método da MEDIANA
Ordenar os pregos: 950, 1.000, 1.050, 1.100 e 1.200
e Valor central: 1.100
e Prego estimadoR$ 1.100,00
e Caso haja um numero par de dados, a mediana sera a média dos dois valores centrais.
3. Método do MENOR VALOR
Selecionar o menor valor exequivel da amostra:
e Menor valor: R$ 950,00
e Preco estimado: R$ 950,00

e Importante: Para usar este método, deve-se justificar nos autos que esse valor é exequivel e
compativel com o mercado, ndo se tratando de precgo inexequivel ou artificialmente baixo.

Orcamento sigiloso

O art. 8° do Decreto Municipal n° 5.146/2023 prevé a possibilidade de adogéo do orgamento sigiloso, conforme
disposto no art. 24 da Lei Federal n® 14.133/2021, que trata da possibilidade de o orgamento estimado de uma
contratagdo publica ser mantido em sigilo, desde que essa decisao seja justificada pela Administracéo.
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A adogéo do orcamento sigiloso tem por objetivo resguardar a competitividade e a isonomia entre os licitantes,
evitando que o conhecimento prévio do valor orgado pela Administracdo possa ser utilizado para ajustar
artificialmente as propostas de pregos. Com isso, assegura-se que os participantes apresentem suas propostas
com base em critérios préprios de capacidade técnica e estratégia comercial, sem interferéncias externas que
comprometam a integridade da disputa.

O sigilo orgamentario também atua como barreira a formagédo de cartéis ou conluios entre os licitantes,
dificultando acordos prévios que possam manipular os resultados do certame. Essa pratica contribui para a
autenticidade das propostas, estimulando uma concorréncia real e justa, voltada a selecdo da proposta mais
vantajosa, tanto em termos de prego quanto de qualidade.

Assim, o uso do orgamento sigiloso representa uma ferramenta estratégica da Administragdo Publica para
assegurar um processo licitatorio transparente, imparcial e eficiente, em conformidade com os principios da
legalidade, isonomia, competitividade e vantajosidade, promovendo contratagées mais seguras e alinhadas ao
interesse publico.

Quando o orgamento ¢ sigiloso, os licitantes ndo terdo acesso ao valor total estimado da contratagdo antes da
apresentacdo de suas propostas. No entanto, a Administragcdo ainda deve divulgar todas as informagoes
necessarias para a formulagdo adequada das propostas, como:

e Descrigao detalhada dos servigos ou bens a serem contratados;
¢ Quantitativos;
e Condigdes de execugao;
e  Critérios de julgamento.
Ou seja, o sigilo é apenas sobre o valor estimado, ndo sobre o objeto da contratacéo.

O custo estimado da licitagdo podera ser mantido em sigilo, porém, ndo para sempre, sendo divulgado somente
apos a fase de lances, caso esta ocorra. Além disso, O inciso | do artigo 24 deixa claro que esse sigilo ndo se
aplica aos 6rgéos de controle interno e externo (como Tribunais de Contas, Controladorias e demais entidades
fiscalizadoras). Essas instituicbes tém pleno direito de acesso ao orcamento estimado, garantindo a
transparéncia e a legalidade da contratagdo mesmo quando o orgamento ndo é amplamente divulgado ao
publico.

Por fim, o paragrafo unico do mesmo artigo trata de uma situagéo especifica: quando a licitagdo adota o critério
de julgamento por maior desconto sobre o valor estimado ou maximo aceitavel. Nesses casos, o prego estimado
ou o valor maximo aceitavel deve obrigatoriamente constar no edital, ou seja, ndo pode ser sigiloso. Exemplo
pratico:

Se a Administracéo pretende contratar servicos de manutencao predial e o critério de julgamento for “maior
desconto sobre a tabela oficial”, entdo o valor de referéncia (prego estimado ou maximo aceitavel) precisa estar
explicito no edital, para que todos os participantes possam calcular seu desconto sobre uma base comum.

5.7. Justificativa para parcelamento (elemento obrigatorio)

O principio do parcelamento nas licitagdes publicas, previsto no art. 40, inciso V, alinea "b", da nova Lei de
Licitagbes, estabelece que o planejamento das contratagbes deve considerar a possibilidade de dividir o objeto
da licitagdo em partes menores, sempre que isso for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso. Essa
diretriz visa ampliar a competitividade, promover a eficiéncia nas contratagdes e assegurar a isonomia entre os
potenciais fornecedores, especialmente no que diz respeito a participagdo de micro e pequenas empresas.

Tecnicamente, o parcelamento é aplicavel quando a divisdo do objeto ndo compromete a sua funcionalidade
ou a eficiéncia na execugao contratual. Ou seja, cada parte deve poder ser executada de forma autdbnoma, sem
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prejuizo ao resultado final. Economicamente, a medida é vantajosa quando estimula maior concorréncia,
possibilita a participagao de fornecedores especializados e gera propostas mais competitivas, contribuindo para
a obtengéo do melhor custo-beneficio para a Administragao.

Como exemplo, em uma licitagdo para fornecimento de materiais de escritério, é possivel dividir o objeto por
itens, permitindo que fornecedores distintos, participem apenas dos itens de seu interesse. Essa pratica amplia
a concorréncia e tende a melhorar a qualidade dos produtos contratados.

E importante destacar que o parcelamento ndo deve ser confundido com o fracionamento indevido da despesa,
que ocorre quando a Administragdo divide artificialmente o objeto com o objetivo de evitar a adogdo da
modalidade licitatoria correspondente ao valor total da contratagdo. O parcelamento, ao contrario, é legal,
incentivado pela legislagéo e deve ser adotado com base em critérios técnicos, operacionais e econdmicos
bem fundamentados.

O § 2° do art. 40 aprofunda a aplicag&o pratica do principio do parcelamento, especialmente no contexto das
compras publicas, estabelecendo critérios que devem ser observados para garantir contratacbes mais
eficientes, econdmicas e democraticas:

Inciso Critério a ser observado

Descrigao e aplicagao
A Administracdo deve avaliar se o objeto da compra pode ser tecnicamente
dividido em partes independentes, sem comprometer a funcionalidade, a
| execucdo ou a eficiéncia contratual. Exemplo: separagdo de itens por

Viabilidade da divisdao do

objeto em lotes ) S . . o
categorias (mobilidrio, equipamentos, insumos) em uma aquisicdo para

melhor organizagao e competitividade.

Sempre que possivel, deve-se considerar as condi¢gdes do mercado regional
para incentivar a economia local, reduzir custos logisticos e ampliar
oportunidades. Essa pratica deve observar os parametros minimos de
qualidade exigidos, de forma a garantir que a economicidade nao prejudique
a eficiéncia e a qualidade da contratagao.

O parcelamento visa permitir a participagdo de mais empresas,
especialmente micro e pequenas, ampliando a concorréncia e reduzindo o
risco de concentragdo do mercado em poucos fornecedores. Isso fortalece a
isonomia, evita praticas anticompetitivas e contribui para uma selegdo mais
vantajosa para a Administragéo.

Aproveitamento das
peculiaridades do mercado
local, com vistas a
economicidade

Dever de ampliar a
1 competicdo e evitar a
concentragao de mercado

Portanto, o § 2° reforga que o parcelamento nas compras publicas ndo é apenas uma opgdo, mas uma
ferramenta estratégica para tornar as licitagbes mais acessiveis, competitivas e vantajosas para a
Administragdo. Sua aplicacdo deve ser embasada em critérios técnicos e econdmicos claros, com vistas a
promogao do interesse publico, a racionalizagdo dos gastos e ao fortalecimento do mercado fornecedor,
especialmente no &mbito local.

O § 3° do art. 40 trata das excegdes a aplicagédo do principio do parcelamento, ou seja, das situagdes em que
a divisdo do objeto ndo deve ser adotada, mesmo que, em regra, o parcelamento seja incentivado para
promover a ampla concorréncia e a economicidade. Esses casos devem ser justificados tecnicamente pela
Administragdo, com base nos fundamentos legais apresentados nos incisos | a lll, abaixo:
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Situacao

Economia de escala, redugao
de custos de gestao ou maior
vantagem na contratagcido do
item por um unico
fornecedor (inciso I)

Objeto configura sistema
unico e integrado, com risco
ao conjunto caso haja
divisao (inciso Il)

Descricao

Quando a compra integral com um Unico fornecedor
gera redugdo do custo unitario (economia de
escala) ou simplifica a gestdo contratual (menos
contratos para gerir), tornando o parcelamento
economicamente  desvantajoso mesmo que
tecnicamente viavel.

Quando o objeto é composto por componentes
interligados que devem funcionar em conjunto, a
divisdo pode comprometer a compatibilidade,
interoperabilidade ou responsabilizagdo, gerando

Exemplo

Contratar um unico fornecedor
para todo o mobiliario de um
prédio  publico, garantindo
descontos e facilitando entrega
e montagem.

Contratar um sistema integrado
de seguranga (cameras,
sensores, software) de um
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riscos técnicos e operacionais para a execugdo do Unico fornecedor para garantir

contrato. compatibilidade.

Quando a Administragdo adota padronizagdo ou
Processo de padronizagdo marca especifica, limitando a contratagdo a um
ou escolhade marca que leva fornecedor Unico autorizado ou tecnicamente
a fornecedor exclusivo habilitado, o que inviabiliza o parcelamento sem
(inciso ) prejuizo da uniformidade, continuidade e

Aquisicdo de pegas de
reposigao para veiculos
padronizados, fornecidas
exclusivamente pela rede
autorizada da marca escolhida.

manutencéo adequada.

5.8. Contratacoes correlatas e/ou interdependentes

E fundamental entender a diferenca entre contratagdes correlatas e contratacdes interdependentes, uma vez
que essa distingdo impacta diretamente o planejamento, a execugao e a estruturagdo do processo licitatério e
da gestao contratual.

Contratagoes Correlatas

As contratagdes correlatas sdo aquelas em que os objetos dos contratos séo distintos, mas possuem uma
relagdo funcional, técnica ou operacional entre si. Embora as contratagdes possam ser feitas de forma
independente, é necessario que as partes envolvidas considerem a integracéo entre os objetos contratados,
de modo a garantir a eficacia do processo ou projeto como um todo.

Por exemplo, no contexto de um projeto de construgdo de um edificio, pode haver uma contratagdo para a
execugao da obra e outra para o fornecimento de méveis ou equipamentos de escritério. Embora as duas
contratagdes envolvam objetos diferentes, elas sdo correlatas porque precisam ser planejadas e executadas
de maneira que resultem em um ambiente funcional e coerente ao final da obra. Cada um dos fornecedores
pode atuar de forma independente, mas o sucesso do projeto dependera da compatibilidade entre os bens
ou servigos fornecidos.

Em um ETP, a necessidade de contratagbes correlatas pode ser identificada quando a Administracéo
Publica precisar garantir a coeréncia e funcionalidade do conjunto de servicos ou produtos adquiridos,
mesmo que cada contrato envolva uma execugéo independente. O planejamento deve prever os requisitos
de compatibilidade entre os itens ou servigos e a maneira como serdo integrados ao produto final.

Contratagoes Interdependentes

As contratagdes interdependentes sdo aquelas em que a execugao de um contrato depende diretamente da
execugdo de outro. Em outras palavras, os contratos ndo podem ser executados de forma isolada, e a
realizagéo de um objeto contratual esta condicionada ao andamento do outro. Essa interdependéncia gera
uma dependéncia mutua, sendo necessario trata-las de forma conjunta ou sequencial.

Um exemplo classico de contratagdes interdependentes ocorre em projetos de implantacdo de sistemas de
tecnologia. Um contrato pode envolver o fornecimento de um software especifico, enquanto outro contrato
envolve o treinamento das equipes da Administragdo Publica para o uso desse software. A execugdo do
contrato de treinamento depende da implementagéo do software, uma vez que o treinamento s6 pode ser
realizado apds a instalagéo do sistema.

No ETP, a identificagdo de contratagbes interdependentes é fundamental para garantir que os contratos
sejam planejados de forma a sincronizar suas execugdes, evitando conflitos de prazos, sobreposicéo de

Contratagdes Correlatas: Envolvem objetos distintos, mas compativeis entre si. Devem ser planejadas
de forma integrada para garantir eficiéncia, mesmo podendo ser executadas separadamente.

Contratagdes Interdependentes: A execugédo de um contrato depende diretamente de outro. Exigem
planejamento sincronizado, com atengéo especial ao cronograma e a coordenacéo das atividades.
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responsabilidades ou falhas na execugao. A interdependéncia entre contratos requer um cuidado especial
no cronograma e na coordenacéo das etapas do projeto, para que todos os fornecedores ou contratados
atuem de forma harmdnica e integrada.

5.9. Alinhamento entre a contratagao e o planejamento

O alinhamento entre a contratagdo e o planejamento é um principio fundamental para garantir que os processos
licitatorios e as contratacdes publicas estejam integrados as estratégias e necessidades da Administragcao
Publica, promovendo eficiéncia, transparéncia e economicidade. No contexto do ETP, esse alinhamento deve
ser claramente demonstrado, evidenciando que a contratagdo esta prevista no Plano Anual de Contratagdes
ou em documentos equivalentes, quando elaborados.

Essa demonstragcdo é essencial porque o Plano Anual de Contratagdes representa o instrumento que
sistematiza e organiza todas as demandas de aquisigdo e contratagdo previstas para o exercicio fiscal, com
base em um diagnéstico detalhado das necessidades da Administragdo. Ao vincular a contratacdo ao
planejamento anual, a Administracdo assegura que o processo licitatério ndo é fruto de decisdes isoladas ou
emergenciais, mas sim resultado de uma analise criteriosa e estratégica, que considera prioridades, recursos
disponiveis e metas institucionais.

Além disso, o alinhamento contribui para o controle interno e externo, facilitando a fiscalizagdo e o
acompanhamento das contratacdes, visto que o planejamento prévio permite verificar se as compras e
contratagdes estao sendo realizadas conforme as diretrizes estabelecidas e dentro do escopo esperado.

Por exemplo, se uma Secretaria planeja adquirir equipamentos de informatica, essa necessidade deve constar
no Plano Anual de Contratagdes, com detalhes sobre o volume, caracteristicas técnicas e prazos. Durante o
ETP, deve-se apresentar essa previsdo para justificar a realizacdo da licitagdo naquele momento,
demonstrando coeréncia entre a demanda e o planejamento estratégico da Administragéo.

Em suma, o alinhamento entre contratagdo e planejamento, evidenciado no ETP, é uma pratica que fortalece
a governanca publica, promove a otimizacdo dos recursos publicos e contribui para a realizagdo de
contratagbes mais eficazes, transparentes e alinhadas com os objetivos institucionais da Administragao.

5.10. Demonstragao dos resultados pretendidos

No tépico "Demonstracdo dos Resultados Pretendidos" deve-se apresentar de forma clara e objetiva os
objetivos principais da contratacéo, indicando quais necessidades seréo atendidas e os beneficios esperados
com a aquisi¢cao de bens ou a contratagéo de servigos.

Devem ser descritos os resultados quantitativos e qualitativos que se espera alcangar. Resultados quantitativos
referem-se a dados mensuraveis, como quantidade de itens entregues ou prazos cumpridos. Ja os qualitativos
dizem respeito a melhorias na eficiéncia, na qualidade do servigo ou na satisfagao do usuario.

E importante demonstrar como esses resultados contribuem para os objetivos institucionais, bem como o
impacto positivo previsto na gestdo publica ou no atendimento ao cidaddo. Também é recomendavel indicar
indicadores de sucesso, prazos de implementagéo e possiveis beneficios de longo prazo, como a modernizagao
de processos ou a reducdo de custos operacionais.

Essa demonstracéo justifica a contratagdo ao evidenciar que ela é necessaria, viavel e vantajosa para a
Administragédo Publica.
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5.11. Providéncias prévias ao contrato

Este topico refere-se as agdes e preparativos que a Administragdo Publica deve realizar antes da formalizagao
do contrato, com o objetivo de garantir que a execugéo do objeto contratual ocorra de maneira eficiente, segura
e dentro dos parametros legais e técnicos estabelecidos.

Entre as providéncias mais importantes destacam-se a organizagéo e o planejamento da fiscalizagdo e da
gestéo contratual. Isso inclui a capacitagdo dos servidores ou empregados responsaveis pela fiscalizagdo do
contrato, garantindo que estejam aptos a acompanhar o cumprimento das obrigacdes, avaliar a qualidade dos
servigcos ou produtos fornecidos, controlar prazos e custos, e aplicar eventuais sangdes em caso de
descumprimento.

Além disso, a Administracdo deve assegurar que todos os aspectos técnicos, administrativos e financeiros
estejam devidamente preparados e alinhados para a execugao do contrato. Isso pode incluir a definicdo clara
dos critérios e procedimentos de acompanhamento, a estruturagdo dos canais de comunicagao entre
contratante e contratado, e o estabelecimento de rotinas para elaboragéo de relatérios e registros das atividades
desenvolvidas.

Outro ponto essencial é a verificagcdo de que todas as condi¢gdes para o inicio da execugéo estejam atendidas,
como a disponibilizagdo de recursos financeiros, a existéncia de documentos e licengas necessarias, € 0
cumprimento de exigéncias legais, evitando atrasos e entraves que possam prejudicar o cumprimento do
contrato.

Por exemplo, antes da assinatura do contrato para a constru¢do de uma obra publica, a Administragdo deve
garantir que a equipe responsavel pela fiscalizagdo esteja treinada para avaliar os parametros técnicos da
construcdo, as normas de seguranca e a legislagao aplicavel, bem como tenha conhecimento sobre o contrato
e suas clausulas especificas.

5.12. Possiveis impactos ambientais (elemento obrigatério)

Neste topico deve-se identificar e avaliar, de forma objetiva e sucinta, os efeitos que a contratagdo pode causar
ao meio ambiente, direta ou indiretamente, durante a execug¢do do contrato ou no uso dos bens ou servigos
adquiridos.

E importante analisar se ha risco de geragao de residuos, consumo excessivo de recursos naturais, emisséo
de poluentes ou outros impactos negativos. Também devem ser considerados os beneficios ambientais
potenciais, como a adocao de tecnologias limpas, produtos sustentaveis ou praticas que reduzam o consumo
de energia e materiais.

Caso os impactos sejam relevantes, é necessario indicar medidas de mitigagcdo ou requisitos ambientais que
deverao constar no edital, como certificagdes, materiais reciclaveis ou logistica reversa. Mesmo em
contratagbes com baixo potencial poluidor, € recomendavel registrar essa avaliagdo para demonstrar a
conformidade com a legislacdo ambiental e os principios da sustentabilidade.

Assim, esse topico reforca o compromisso da Administragdo Publica com o desenvolvimento sustentavel,
conforme previsto na legislagéo, e contribui para decisdes de compra mais responsaveis.

5.13. Viabilidade da contratagao

Este topico representa 0 momento em que a Administragdo Publica emite um posicionamento conclusivo e
fundamentado sobre a pertinéncia e a adequagéo da contratagéo para atender a necessidade identificada.

Essa etapa do ETP consolida todas as analises realizadas — desde a definigdo do problema, passando pelo
levantamento das solugdes possiveis, até os estudos de mercado e de custos — e culmina em uma concluséo
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técnica e objetiva: a contratagdo proposta é, de fato, viavel e representa a melhor solugao disponivel para suprir

a demanda publica.
IMPORTANTE \

A viabilidade da contratagao deve considerar multiplas dimensdes:

Técnica: verifica se ha solugdes no mercado que atendem adequadamente aos requisitos da
Administragdo, com qualidade, funcionalidade e seguranga;

Econdmica: avalia se a solugdo é compativel com os recursos orgamentarios disponiveis e se
representa um bom custo-beneficio;

Juridica: confirma a legalidade da contratagdo e o atendimento as normas aplicaveis, incluindo a
modalidade licitatéria adequada;

Operacional: analisa se a Administragcdo esta preparada para receber, utilizar, gerir ou fiscalizar
adequadamente o objeto a ser contratado.

Por exemplo, suponha que uma secretaria de saude pretenda contratar um sistema eletronico de
agendamento de consultas. A viabilidade sera confirmada apoés identificar que a solugdo tecnoldgica
é compativel com a infraestrutura disponivel, que os custos cabem no orgamento anual, que nao ha
@edimentos legais, e que os servidores serdo capacitados para operar e monitorar o sistema. /

Portanto, o posicionamento conclusivo sobre a viabilidade da contratagdo serve como fundamento técnico e
decisorio para dar prosseguimento ao processo licitatério, demonstrando que a Administragdo esta tomando
uma decisao baseada em evidéncias, alinhada ao interesse publico e comprometida com a boa gestéo dos
recursos publicos. Esse posicionamento também fortalece a transparéncia e a responsabilizagéo na fase inicial
da contratagao.

6. TERMO DE REFERENCIA (TR)

O Termo de Referéncia (TR) € um dos principais instrumentos utilizados no planejamento das contratagdes
publicas, especialmente nas aquisigdes de bens e servigos. Ele tem a fungdo de consolidar, de forma clara,
objetiva e detalhada, todas as informagdes necessarias para que os licitantes compreendam exatamente o que
esta sendo contratado, quais sdo as exigéncias da Administracdo e como essas exigéncias deverdo ser
atendidas e comprovadas. O TR é, portanto, a tradugéo pratica do que foi definido no Estudo Técnico Preliminar
(ETP), sendo que todas as analises, justificativas e decisdes registradas no ETP devem estar refletidas no TR
sob a forma de critérios técnicos, regras da licitagdo e parametros contratuais.

Enquanto o ETP representa a fase de diagnéstico e definicdo da solugdo mais adequada para o atendimento
de uma determinada necessidade publica, o TR formaliza essa solu¢gdo como um conjunto de especificagbes
técnicas e operacionais que orientardo a elaboragéo das propostas pelos fornecedores, a selegao da proposta
mais vantajosa e, posteriormente, a execucéo e fiscalizacdo do contrato. Desse modo, o TR deve conter a
descricdo do objeto, os quantitativos, o prazo e eventuais possibilidades de prorrogagao, além dos critérios de
medigao, pagamento, selegdo de fornecedor e de gestdo do contrato, tudo com base nas conclusdes do ETP.

Apesar de o Termo de Referéncia dever refletir fielmente as decisdes e justificativas do ETP, é importante
destacar que as informagdes nem sempre estardo organizadas sob os mesmos titulos ou topicos. Por exemplo,
os prazos e locais de entrega, que muitas vezes aparecem no ETP como parte dos requisitos da contratacdo
ou da descricao da solucdo, deverdo constar no TR dentro do tdpico "modelo de execugéo do objeto". J& a
vigéncia contratual, embora tratada no ETP em termos de necessidade de atendimento continuado ou pontual,
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sera detalhada no TR sob o tépico "definicdo do objeto". Essa estrutura visa tornar o documento mais funcional
e aderente a logica contratual e de execugéo.

IMPORTANTE

PONTOS DE ATENGAO DO DECRETO MUNICIPAL N° 5.147/2023, QUE REGULAMENTOU O TERMO DE
REFERENCIA

e Em caso de execugao de recursos da Unido, decorrentes de transferéncias voluntérias, deverdo ser observadas as
regras e os procedimentos para elaboragdo do TR de que dispde da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 81, de 25
de novembro de 2022. (art. 2°)

e Requisitante: agente ou unidade que identifica e solicita a contratagdo de bens, servigos ou obras (art. 3°, II).

¢ Area Técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico sobre o objeto, responsavel por analisar a demanda e
agrupar necessidades semelhantes (art. 3°, IlI).

e Equipe de Planejamento: conjunto de agentes com competéncias técnicas, operacionais e legais para executar todas
as etapas do planejamento da contratagdo (art. 3°, IV).

« O mesmo agente ou unidade pode exercer os papéis de requisitante e area técnica, desde que tenha conhecimento
técnico sobre o objeto (art. 3°, §1°).

e Quando houver ET, o TR deve ser elaborado com base nele e conter a definigdo do objeto necessario para atender
a demanda da Administragdo. Esse documento deve ser encaminhado ao setor de contratagdes dentro do prazo
previsto no calendario anual, se houver (art. 4°). Nos casos de contratacdo direta (art. 72 da Lei n® 14.133/2021), o
TR também sera exigido, devendo observar especialmente os requisitos dos artigos 5% 6°, abaixo (art. 4°, § 1°).
Além disso, TR servird como base para que o 6rgéo ou entidade avalie se a proposta do licitante provisoriamente
vencedor estd em conformidade com as exigéncias da contratagao (art. 4°, § 2°).

e O Estudo Técnico Preliminar (ETP) deve estar alinhado ao Plano de Contratagdes Anual e demais instrumentos de
planejamento (art. 5°), e sera elaborado em conjunto pela area técnica e requisitante ou, se houver, pela equipe de
planejamento (art. 6°).

e A elaboragéo do TR é dispensada nos casos de contratagdo por dispensa do inciso Il do art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021, nas adesdes a atas de registro de pregos e nas prorrogagdes de contratos de servigos e fornecimentos
continuos (art. 7°). Nos casos de adesdes a atas, o ETP deve conter informacdes detalhadas sobre a contratagéo,
como os quantitativos e os locais de entrega ou prestagéo dos servigos (art. 7°, paragrafo unico).

No ambito municipal, a elaboragdo do Termo de Referéncia foi regulamentada pelo Decreto Municipal n°
5.147/2023, que estabelece diretrizes especificas para a sua estrutura e conteudo. Atualmente o municipio
adota modelos padronizados pelo Governo Federal, com o objetivo de promover uniformidade, conformidade
legal e maior qualidade técnica nos processos de contratagcéo publica.

A correta elaboragdo do Termo de Referéncia garante ndo apenas a transparéncia e a isonomia entre os
concorrentes, mas também assegura que a Administragdo contrate com eficiéncia, minimizando riscos e
assegurando o atendimento efetivo da necessidade publica. Assim, o TR é o documento que transforma o
planejamento em agéo, estabelecendo as bases técnicas e legais para a contratagdo publica, em conformidade
com os principios da legalidade, eficiéncia e vantajosidade previstos na nova Lei de Licitagdes.

O inciso XXIII do art. 6° da Lei Federal n° 14.133/2021 estabelece os parametros e elementos descritivos que
devem compor o Termo de Referéncia. A seguir, esses elementos serdo abordados, embora grande parte do
conteudo relacionado a eles ja tenha sido discutida neste manual durante as explicagdes sobre o ETP. Além
disso, a utilizagdo de modelos padronizados facilita a compreenséo e a elaboracdo desses elementos. E
importante destacar que esses modelos contam com paragrafos comentados pela Advocacia-Geral da Unido
(AGU), o que contribui significativamente para simplificar e orientar o processo de elaboragdo do TR.
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6.1. Definigdo do objeto

A definigao do objeto, conforme art. 6°, inciso XXIII, alinea a, da Lei Federal n® 14.133/2021, € um dos elementos
essenciais do Termo de Referéncia, pois estabelece com clareza e precisdo o que sera contratado pela
Administracao Publica. Esse topico deve detalhar a natureza do objeto, ou seja, especificar exatamente qual
bem, servico ou obra sera adquirido ou executado, evitando ambiguidades que possam comprometer a
interpretagédo do contrato ou a competigéo entre os licitantes.

Além disso, é fundamental indicar os quantitativos envolvidos, ou seja, a quantidade estimada dos itens,
servigos ou etapas que compdem o objeto da contratacdo. Essa informagéo é crucial para que os fornecedores
possam elaborar propostas adequadas e para que a Administragcdo tenha parametros claros para medicédo e
fiscalizagdo. Necessario também abordar a aplicagdo dos os beneficios para microempresas e empresas de
pequeno porte, previstos no art. 48 da Lei Complementar n° 123/2006.

Outro aspecto importante é o prazo do contrato, que define o periodo durante o qual a prestagao do servigo ou
entrega do bem devera ocorrer. Esse prazo deve ser realista e compativel com as necessidades da
Administragao, considerando a complexidade e a duragao previstas para a execugéo do objeto.

Por fim, quando cabivel, deve ser prevista a possibilidade de prorrogagéo do contrato. Essa previséo é relevante
para garantir maior flexibilidade a Administragéo, permitindo a continuidade dos servigos ou fornecimentos em
situagbes excepcionais, desde que respeitados os limites legais e as condi¢des previamente estabelecidas.

Portanto, a definicdo do objeto no Termo de Referéncia é fundamental para garantir transparéncia, precisao e
seguranca juridica ao processo licitatério e a execugéo contratual, servindo como base para todas as fases
subsequentes da contratagdo publica.

6.2. Fundamentagao da contratagao

A fundamentagéo da contratacdo, prevista no Termo de Referéncia (TR), nos termos do art. 6°, inciso XXIII,
alinea b, da Lei Federal n® 14.133/2021, é responsavel por justificar de forma clara e técnica a necessidade e
a conveniéncia da aquisicao ou prestagao de servigo pela Administragdo Publica. Essa justificativa deve estar
embasada no ETP, que apresenta as analises detalhadas, avaliagdes técnicas e comparagdes de alternativas
realizadas para identificar a solugao mais adequada ao atendimento da demanda.

Em situagbes nas quais os Estudos Técnicos Preliminares contenham informagdes sigilosas, estratégicas ou
que possam comprometer a competitividade do processo, o Termo de Referéncia deve apresentar apenas um
extrato ou resumo dessas informacgdes, contendo apenas os trechos que ndo prejudiquem a seguranga e o
sigilo necessarios. Essa pratica assegura a transparéncia adequada ao procedimento licitatorio, sem expor
dados sensiveis que possam ser usados indevidamente.

Além disso, a fundamentagao da contratagdo deve mencionar a previsdo dessa aquisigao ou servigo no Plano
Anual de Contratagdes da Administragdo. Esse alinhamento é fundamental para demonstrar que a contratagao
esta integrada ao planejamento estratégico e orcamentério do 6rgéo, garantindo o cumprimento dos principios
da legalidade, eficiéncia e economicidade, bem como a boa governancga publica.

Dessa forma, a fundamentagdo da contratacdo no TR ndo apenas oferece uma base técnica sdlida e
transparente para o processo licitatorio, como também assegura que a contratagéo esteja alinhada com as
diretrizes e necessidades previamente identificadas e planejadas pela Administragcdo, fortalecendo a
legitimidade e a seguranga juridica do procedimento.
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6.3. Descrigdo da solugcao

O art. 6°, inciso XXIlII, alinea c, da Lei Federal n° 14.133/2021 aborda a descrigdo da solugéo que, conforme ja
exposto no tépico de mesmo nome do ETP, visa detalhar, de forma ampla e integrada, como a Administracédo
Publica pretende atender a sua necessidade por meio da contratagdo. Esse topico deve apresentar a solugéo
completa, considerando ndo apenas o produto ou servigo final, mas todo o ciclo de vida do objeto contratado.

Isso significa que a descricdo deve englobar todas as etapas relacionadas ao objeto, desde a aquisigéo ou
execugao inicial, passando pela instalagédo, operacdao, manutengao, até a eventual substituicdo ou descarte,
quando aplicavel. Essa visdo abrangente assegura que a contratagdo contemple todas as fases necessarias
para garantir a funcionalidade, durabilidade e eficiéncia do objeto ao longo do tempo.

Ao considerar o ciclo de vida, a Administragdo pode antecipar custos e necessidades futuras, promover a
sustentabilidade, garantir a qualidade e a adequagdo da solugéo, além de facilitar a gestdo e fiscalizagdo
contratual. Por exemplo, em uma contratagdo de equipamentos, a descrigdo da solugdo ndo deve limitar-se
apenas a compra, mas incluir aspectos como instalagédo, treinamento, manutengéo preventiva e corretiva,

suporte técnico e atualizagdes.
IMPORTANTE

Quando o ETP néo for elaborado (nos casos previstos no Decreto Municipal n°
5.145/2023), os elementos do tépico “Descricdo da solugdo como um todo”,
abordados neste manual no capitulo referente ao ETP, deverao, no que couber, ser
descritos no TR.

6.4. Requisitos da contratagao

Os requisitos da contratagdo (art. 6°, inciso XXIIl, alinea d, da Lei Federal n° 14.133/2021) previstos no TR,
devem discriminar claramente as especificagbes técnicas, legais e operacionais que o objeto contratado precisa
atender, com base no ETP. E fundamental que este tépico detalhe ndo apenas quais sdo esses requisitos, mas
também a forma como os licitantes deverdo comprova-los e cumpri-los em suas propostas.

Essa discriminagdo orienta os participantes da licitagdo sobre as condigbes minimas obrigatérias que devem
ser atendidas, estabelecendo critérios objetivos para a qualificagdo das propostas. Assim, os licitantes precisam
apresentar documentos, certificagdes, amostras, laudos técnicos ou quaisquer evidéncias que comprovem o
atendimento aos requisitos definidos, conforme fundamentado nos ETP.

Por exemplo, de acordo com o Guia Nacional de Contratacbes Sustentaveis da AGU, a definigdo de critérios
de sustentabilidade deve ser feita de forma clara e objetiva. Isso significa que ndo basta simplesmente copiar
leis e normas para o termo de referéncia ou contrato; é necessario avaliar se essas exigéncias realmente se
aplicam ao que esta sendo contratado. Ao incluir requisitos ambientais na especificagcdo do objeto no termo de
referéncia, é fundamental definir claramente como sera feita a comprovagdo do cumprimento desses critérios.

Portanto, para uma boa elaboragao, é importante considerar trés pontos principais:
1. Quais critérios de sustentabilidade serdo exigidos?
2. Como essas exigéncias serdo formuladas no termo de referéncia?
3. De que forma os fornecedores deverdao comprovar o atendimento a esses critérios?

Ao explicitar claramente essas exigéncias e os meios de comprovagéo, o TR assegura que a Administragdo
possa avaliar de forma precisa a conformidade das propostas, garantindo a selecdo da oferta que efetivamente
atenda as necessidades técnicas e legais identificadas no planejamento prévio. Dessa forma, este tdpico &
essencial para assegurar a transparéncia, a competitividade e a eficacia do processo licitatério, evitando
ambiguidades e reduzindo riscos de problemas na execugéo do contrato.
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Dentre os requisitos de contratacdo que deverao ser abordados neste topico, destacam-se: sustentabilidade e
regulamentagao; indicacdo de marcas ou modelos; vedagdo de marca ou produto; exigéncia de amostra,
catalogos, fichas técnicas, exames de conformidade e prova de conceito; carta de solidariedade;
subcontratagéo, entre outros.

6.5. Modelo de execugao do objeto

Estabelecido pelo art. 6°, inciso XXIIl, alinea e, da Lei Federal n° 14.133/2021, o topico “modelo de execugao
do objeto” no Termo de Referéncia é fundamental para estabelecer claramente como o contrato deve ser
conduzido para garantir a entrega dos resultados esperados pela Administragdo Publica, desde o inicio até o
encerramento da contratagao. Essa definicdo envolve a descrigdo detalhada dos processos, etapas e métodos
que serdo adotados para a execugdo do objeto contratado, assegurando o cumprimento das metas
estabelecidas.

Esse modelo deve contemplar aspectos como o cronograma de execugéo, os locais e condi¢cdes para entrega
ou prestagdo dos servigos, as responsabilidades das partes envolvidas, os procedimentos para
acompanhamento e controle das atividades, e os mecanismos para resolver eventuais problemas durante a
vigéncia contratual. Além disso, deve indicar os parametros de qualidade, produtividade e eficiéncia que serdo
exigidos ao contratado, alinhando as expectativas da Administragédo com a forma pratica de execugao.

Ao detalhar o modelo de execugao, o TR permite que os licitantes compreendam claramente o que se espera
em cada fase do contrato, possibilitando a apresentacdo de propostas compativeis com as exigéncias e
condigdes reais da contratagdo. Também facilita a fiscalizagdo e a gestado contratual, pois estabelece critérios
objetivos para monitorar o desempenho do contratado e garantir que os resultados sejam alcangados conforme
planejado.

6.6. Modelo de gestao do contrato (ou da ata de registro de pregos ou do objeto)

Este tdpico, estabelecido no art. 6°, inciso XXIII, alinea f, da Lei Federal n® 14.133/2021, é essencial para definir
de que maneira o Municipio acompanhara e fiscalizara a execugao do objeto contratado. Essa secéo deve
detalhar os procedimentos, responsabilidades e instrumentos que serdo utilizados para garantir que o contrato
seja cumprido conforme as condic¢des estabelecidas, assegurando a qualidade, o prazo e a conformidade com
as especificagdes técnicas.

O modelo de gestao inclui a designagao dos responsaveis pela fiscalizagdo e acompanhamento, as rotinas de
verificagcdo e controle, a periodicidade dos relatérios de acompanhamento, os critérios para avaliagdo do
desempenho do contratado e os mecanismos para registrar e tratar eventuais nao conformidades ou problemas.
Também devem ser previstos os processos para comunicagao entre a Administragéo e o contratado, incluindo
canais para esclarecimentos, notificacdes e exigéncias de corregdes.

Além disso, esse modelo pode contemplar ferramentas tecnoldgicas para o monitoramento da execugéo, como
sistemas eletronicos de gestao contratual, indicadores de desempenho e checklists de conformidade. O objetivo
€ garantir a transparéncia, a eficiéncia e a efetividade na fiscalizagéo, permitindo intervengées tempestivas que
evitem atrasos, falhas ou descumprimentos contratuais. Assim, ao definir o modelo de gestéo do contrato no
TR, a Administracdo assegura que havera controle rigoroso e continuo sobre a execugao do objeto, protegendo
o interesse publico e contribuindo para a boa governanga e o sucesso da contratagao.
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6.7. Critérios de medicao e de pagamento

O tdpico “critérios de medigdo e de pagamento” no Termo de Referéncia (TR) (art. 6°, inciso XXIlI, alinea g, da
Lei Federal n°® 14.133/2021) é fundamental para estabelecer claramente como serdo avaliados os servigos ou
bens entregues e, consequentemente, como sera feita a liberagdo dos pagamentos ao contratado. Esse item
define os parametros objetivos que devem ser utilizados para medir a execugao do objeto, garantindo que o
pagamento seja realizado apenas ap6s a comprovacao do cumprimento das obrigacdes contratuais.

Os critérios de medigéo incluem indicadores especificos, métodos de aferigdo, periodicidade das medicdes e
documentos comprobatdrios necessarios, como relatérios técnicos, notas fiscais, certificados de conformidade
ou atas de recebimento. Por exemplo, em contratos de obras, a medi¢cdo pode ocorrer por etapas concluidas,
volume de servigo executado ou percentual fisico do projeto. Ja em contratos de fornecimento, pode se basear
na quantidade e qualidade dos produtos entregues.

No que se refere aos critérios de pagamento, o TR deve estabelecer as condi¢cdes e prazos para a quitagéo
dos valores, vinculando-os a aceitagdo dos servigos ou bens conforme os parametros definidos. Também deve
prever eventuais retengdes, multas ou descontos em caso de ndo conformidades, bem como procedimentos
para a regularizacao dessas situacgoes.

Ao detalhar esses critérios, o Termo de Referéncia assegura transparéncia e seguranga tanto para a
Administragao quanto para o contratado, evitando pagamentos indevidos e garantindo que os recursos publicos
sejam aplicados de forma eficiente e responsavel. Dessa forma, este tdpico contribui para o controle efetivo da
execucgdo contratual e para o alcance dos resultados esperados.

No ambito municipal, o Decreto Municipal n® 5.153/2023 em seus arts. 7° e o 8° trata de forma detalhada das
etapas e condigbes para liquidagcdo e pagamento de despesas nos contratos administrativos firmados pela
Administragao Publica, estabelecendo prazos, obrigages e excegdes aplicaveis, além de prever mecanismos
de controle para assegurar a regularidade das contratagées.

O artigo 7° estabelece uma sequéncia cronoldgica de prazos para a liquidacdo e o pagamento das despesas
contratuais:

Prazo Prazo
padrao reduzido

Inicio da contagem Descrigao e observagoes

Liquidagdo é a fase em que a Administragdo
verifica se a obrigagdo contratual foi
Do recebimento da efetivamente cumprida, conforme o art. 63 da

L nota fiscal ou Lein®4.320/1964. Devem ser comprovados:
1. Liquidagcao L o . = .
10 dias uteis 5 dias uUteis  instrumento — Entrega do bem ou execugéo do servigo;
da despesa . . s
equivalente pela - Conformidade com as condigdes

secretaria requisitante  contratuais;

— Documentos comprobatérios vélidos e
regulares.

O pagamento é liberado ap6s a certificacdo da
execugdo contratual. A Administracdo deve
estar atenta a ordem cronolégica de
pagamentos, salvo hipoteses legais de
excegao.

2. Pagamento 10 dias dteis 5 dias dteis A partir da liquidagao
da despesa da despesa

Esse regramento visa garantir celeridade na quitagdo das obrigagdes, especialmente em favor de
microempresas e empresas de pequeno porte, promovendo seguranga juridica e previsibilidade nas
contratagdes publicas.
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f IMPORTANTE

e Areducdo dos prazos para 5 dias Uteis aplica-se apenas a contratagdes decorrentes de despesas cujos
valores nao ultrapassem os limites para dispensa de licitagdo, com valores dentro dos limites do art. 75, |l
da Lei n® 14.133/2021.

e Aliquidagédo exige conformidade contratual, ndo bastando a mera apresentagéo de nota fiscal.

e Acontagem dos prazos deve excluir o dia do evento inicial e incluir o tltimo, conforme normas de contagem
de prazo processual.

e Havendo pendéncias na nota fiscal ou irregularidades na execugéo, a contagem dos prazos pode ser
suspensa até a correcao (ver § 4° do artigo 7°).

e O adimplemento deve ser certificado por servidor designado como gestor ou fiscal do contrato, quando

\ houver. j

Em determinadas circunstancias, os prazos para liquidagao e pagamento das despesas podem ser prorrogados
ou suspensos, desde que haja justificativa adequada por parte da Administragéo.

A prorrogacao dos prazos, por até igual periodo, é admitida quando houver necessidade de realizar diligéncias
complementares para verificar o correto cumprimento das obrigagdes contratuais, como a entrega adequada
do bem ou a prestagao do servigo conforme especificagdes previstas.

Ja a suspensao dos prazos ocorre em situagdes especificas, que impedem temporariamente a continuidade
regular do processo:

e Inconsisténcias na nota fiscal ou na execugdo do objeto: se forem detectadas falhas na
documentagdo de cobranga ou no cumprimento do contrato, os prazos ficam suspensos
(“congelados”) até que o contratado corrija os problemas.

e Caso fortuito ou forgca maior: eventos imprevisiveis, como desastres naturais, greves ou falhas
sistémicas, podem justificar a suspensao dos prazos até que a situagao seja normalizada.

¢ Insuficiéncia financeira da Administragao: quando nédo houver recursos suficientes para o pagamento
integral, podera ser feito um pagamento parcial. O saldo restante permanece na mesma posigao da
ordem cronoldgica da despesa.

Antes de liberar o pagamento, a Administracdo deve obrigatoriamente verificar se o contratado continua
atendendo as condigbes exigidas no momento da licitagdo ou contratacédo direta. Isso inclui aspectos como a
regularidade fiscal, qualificagéo técnica e idoneidade juridica.

A seguir, um resumo das possiveis situagdes e suas consequéncias:

Situagao Condigao / Consequéncia
Condigoes de habilitagdo mantidas O pagamento sera realizado normalmente.
Perda das condigoes de Nao gera retengéo automatica. A empresa sera notificada para regularizar sua
habilitagao situacao.

Pode haver resciséo contratual, aplicagéo de sangdes e retencado de créditos

Irregularidade sem justificativa até o limite dos danos causados ou multas aplicadas.

Antecipagao de pagamento

O artigo 145 da Lei n°® 14.133/2021 estabelece regras claras e restritivas quanto a possibilidade de pagamentos
antecipados em contratagdes publicas, buscando proteger os recursos publicos e garantir a correta execugéo
dos contratos.
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De forma geral, pagamentos antecipados — sejam parciais ou totais — ndo sdo permitidos quando estiverem
relacionados ao fornecimento de bens, a execugéo de obras ou a prestagao de servigos. A regra visa assegurar
que o pagamento s6 ocorra apés a entrega do bem ou a conclusdo dos servigos contratados, garantindo que
o interesse publico seja resguardado.

Contudo, o § 1° prevé excegdes, desde que rigorosamente justificadas. A antecipacdo podera ser permitida em
duas situagbes:

1. Quando resultar em sensivel economia de recursos, como por exemplo, aproveitamento de desconto
expressivo em caso de pagamento antecipado;

2. Quando for condigdo indispensavel para a obtengdo do bem ou do servico, como no caso de
contratagcéo de bens fabricados sob demanda ou reserva de vagas em treinamentos especializados.

Nessas hipéteses, é obrigatério que:
e Ajustificativa esteja formalmente registrada no processo licitatorio;

e Apossibilidade de pagamento antecipado esteja expressamente prevista no edital ou no instrumento
de contratagao direta.

Além disso, o § 2° autoriza a Administragdo a exigir uma garantia adicional do contratado, como forma de
mitigar o risco da antecipacéo. Essa garantia pode ser, por exemplo, cau¢do em dinheiro, seguro-garantia ou
fianga bancaria.

Por fim, o § 3° determina que, caso o objeto do contrato ndo seja executado dentro do prazo estabelecido, o
valor antecipado devera ser devolvido a Administragdo, garantindo a responsabilizagdo do contratado pelo
inadimplemento.

6.8. Forma e critérios de selegdo do fornecedor

Previsto no art. 6°, inciso XXIII, alinea h, da Lei Federal n° 14.133/2021, o tépico “forma e critérios de selegao
do fornecedor” tem como objetivo orientar de maneira clara como a Administragdo Publica escolhera a empresa
que melhor atendera as necessidades da contratacéo. Para isso, esse item deve detalhar as regras do processo
licitatério, desde a forma de disputa até as exigéncias que os licitantes precisarao cumprir.

Primeiramente, deve-se indicar a modalidade da licitagdo, como o pregdo (presencial ou eletrbnico), a
concorréncia, o leildo, entre outras. A escolha da modalidade dependera da natureza do objeto e do valor
estimado da contratagdo (no caso de contratagdo direta em razdo do valor), conforme previsto na Lei n°
14.133/2021.

Em seguida, é preciso definir o critério de julgamento das propostas, que pode ser, por exemplo, 0 menor prego,
o maior desconto, a melhor técnica, técnica e prego, ou o maior lance. Esse critério orientara a selegdo da
proposta mais vantajosa para a Administragao e deve estar adequado ao tipo de contratacao.

Também é necessario esclarecer a forma de fornecimento, informando se os bens ou servigos serdo entregues
de forma integral (tudo de uma vez), parcelada (em etapas), ou continua (de forma regular por um periodo
prolongado). Essa definicdo esta diretamente ligada a logistica de entrega e a natureza do objeto contratado.

Outro ponto importante € o regime de execugao contratual, especialmente em obras e servigcos de engenharia,
como empreitada por prego global, por prego unitério ou contratagdo integrada. Esse regime define como os
pagamentos serado realizados e como sera medida a execugéo do contrato.

Por fim, devem ser descritas as exigéncias de habilitagdo dos licitantes, como documentos de regularidade
fiscal, qualificagcdo técnica e econémico-financeira. Essas exigéncias precisam ser justificadas tecnicamente,
principalmente quando houver critérios mais rigorosos para assegurar a capacidade do fornecedor em executar
0 objeto da contratacéo.
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6.9. Estimativas do valor da contratagao

O tdpico que trata da estimativa do valor da contratagdo (art. 6°, inciso XXIIl, alinea i, da Lei Federal n°
14.133/2021) tem como objetivo apresentar, de forma clara e fundamentada, quanto a Administracéo espera
gastar com a contratagdo e como chegou a esse valor. Esse item deve incluir:

e Precos unitarios referenciais (valores por item, servigo ou unidade);
e Memédrias de célculo, mostrando como esses pregos foram multiplicados pelas quantidades previstas;

¢ Documentos de apoio, como pesquisas de mercado, bases oficiais (Painel de Precos, SIGA, SINAPI,
etc.), propostas de fornecedores e contratos anteriores semelhantes.

Essas informagdes devem constar em documento separado e classificado, ou seja, um anexo do processo que
pode ter acesso restrito — especialmente quando for necessario utilizar orgamento sigiloso. Nesse caso, os
valores ndo devem aparecer no Termo de Referéncia, mas sim em um documento a parte, e isso precisa ser
justificado tecnicamente no processo.

Além disso, quando o contrato for feito por meio de Registro de Pregos, o TR deve indicar as possibilidades de
realinhamento ou reajuste de precos.

6.10. Adequacao orcamentaria

O topico referente a adequagéo orgamentaria, previsto no art. 6°, inciso XXIIl, alinea "j" da Lei n°® 14.133/2021,
é essencial para assegurar que a contratagcéo pretendida esta compativel com o orgamento publico vigente.
Em termos praticos, esse item tem a fungédo de demonstrar que ha dotagdo orgamentaria especifica e suficiente
para suportar os custos decorrentes da contratagdo, em conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal
(LC n° 101/2000) e a Lei Federal n° 4.320/1964.

No Termo de Referéncia, a indicagdo da adequagdo orgamentaria deve conter, de forma objetiva e
transparente, o vinculo da contratagdo com o planejamento orgamentario anual. Isso inclui a identificagdo do
programa, agao ou atividade da Lei Orgamentaria Anual (LOA) que ampara a despesa, bem como a indicagao
da unidade gestora responsavel, da fonte de recursos e da natureza da despesa, como por exemplo, o codigo
3.3.90.30 — material de consumo.

Essas informagbes sdo fundamentais para garantir que a contratagdo esteja devidamente planejada, seja
financeiramente viavel e esteja respaldada legalmente, evitando compromissos sem previsdo orcamentaria e
assegurando a correta aplicagdo dos recursos publicos.

7. SANGOES ADMINISTRATIVAS

Este roteiro tem como objetivo orientar, de forma clara e objetiva, os procedimentos a serem adotados pela
Administragcao Publica Direta do Municipio de Aguai no que se refere a aplicacado de san¢des administrativas
em contratagdes publicas.

As diretrizes aqui estabelecidas abrangem todos os processos decorrentes de licitagdo, bem como aqueles
realizados por dispensa ou inexigibilidade, conforme previsto na legislagéo vigente.

Busca-se, com este manual, assegurar a uniformidade, a legalidade e a transparéncia na condugéo dos
procedimentos sancionatérios, promovendo a responsabilizagdo adequada de contratados que descumprirem
as obrigagbes assumidas perante a Administragcdo Municipal.
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Ao estabelecer um passo a passo padronizado, este documento contribui para a efetividade da gestéo publica,
ao mesmo tempo em que garante os direitos ao contraditorio e a ampla defesa, fundamentos essenciais do
devido processo legal.

Legislacao de referéncia

Faz parte integrante deste roteiro o Decreto Municipal n.° 5.159, de 18 de dezembro de 2023, que regulamenta
os procedimentos para a aplicagdo de sang6es administrativas no &mbito da Administragéo Direta do Municipio
de Aguai, bem como o Decreto n.° 5.144/2023, que dispde sobre as regras para a atuagdo dos gestores e
fiscais de contratos na Administragdo Publica Municipal Direta, além da Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril
de 2021, que estabelece normas gerais de licitagdo e contratacdo para as administragdes publicas, no ambito
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

7.1. Infragdes passiveis de sangoes

As Secretarias responsaveis pelas contratagdes deverao iniciar um processo administrativo especifico quando
houver ocorréncia de irregularidades praticadas por licitantes ou contratados, com o objetivo de apurar os fatos
e, se for o caso, aplicar as san¢bes cabiveis pelas infracdes cometidas.

A aplicacéo de sangdes ocorrera nos casos em que forem identificadas as seguintes infracdes cometidas por
licitantes ou contratados, nos termos do artigo 4° do Decreto Municipal n° 5159/2023:

Inciso Descricao

| Dar causa a inexecugao parcial do contrato.

Dar causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administragéo, ao

| . . L . .
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo.

i Dar causa a inexecugao total do contrato.

v Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame.

\") Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado.

Vi N&o celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagao exigida para a contratagéo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta.

Vil Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado.

Vil Apresentar declaragdo ou documentacéo falsa exigida para o certame ou prestar declaragéo falsa
durante a licitagdo ou a execugao do contrato.

IX Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugéo do contrato.

X Comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza.

Xl Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetos da licitagdo.

Xl Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

7.2. Procedimento administrativo

Inicio do procedimento

O procedimento administrativo para aplicagdo de sangao sera iniciado em apartado ao processo de licitagdo e
devera ser organizado e instruido pela Secretaria responsavel pela contratagéo e pela fiscalizagdo do contrato,
que atuara como apoio a Comisséo de Processo de Responsabilizacdo ou ao agente publico responsavel por
aplicar a penalidade.
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Documentos necessarios

Esse procedimento devera conter os documentos listados a seguir, além de outros que possam comprovar a
pratica de ato irregular, ilegal ou o descumprimento do edital ou do contrato por parte do licitante ou contratado:

1.
2,

edital e seus anexos;

contrato administrativo e/ou nota de empenho, ata de registro de pregos ou instrumento equivalente
descrito em lei, comprobatério da contratagéo;

despacho de justificativa com a indicagdo do enquadramento da sangéo a ser aplicada, informando o
nimero do contrato, processo administrativo e licitagdo, a ser elaborado pela Secretaria contratante,
gestora e fiscalizadora da contratagdo, com descricdo das ocorréncias do fato e da conduta irregular,
bem como instrugdo com documentos comprobatérios da pratica infratora realizada pelo licitante ou
contratante, se o caso.

O documento de justificativa, de que trata o item 3 acima, podera ser assinado eletronicamente pelo servidor
responsavel pela apuracédo da infragdo, pela sua chefia direta e/ou pelo secretario, e, se necessario, pela
Secretaria contratante. Uma cdépia do documento deve ser anexada ao processo principal de contratacdo e
licitagdo para informar sobre a abertura da penalidade.
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7.3. Sangoes administrativas

A sangdo administrativa € uma penalidade que a Administragcdo Publica pode aplicar a empresas ou pessoas
que descumprem regras em licitagdes ou contratos. Essas regras estao previstas em leis, editais, contratos ou
outras normas oficiais.

Essa puni¢do s6 pode ser aplicada apds a abertura de um processo formal, no qual o responsavel tenha a
chance de se defender. Isso garante os direitos constitucionais do contraditério e da ampla defesa, ou seja, o
direito de ser ouvido e apresentar argumentos e provas antes de qualquer decisdo. Esse procedimento segue
o chamado devido processo legal.

-

\

IMPORTANTE \

A aplicacdo da sangao tem dois principais objetivos:

e Educativo: serve para identificar comportamentos irregulares ou ilegais e orientar os envolvidos
a nao repetir esse tipo de conduta. A ideia € mostrar que a Administragado Publica n&o tolera
essas praticas, promovendo o respeito as regras das contratagdes publicas.

« Repressivo: tem o papel de punir quem causa prejuizos ao poder publico ou a sociedade, ao
descumprir obrigagdes assumidas em contratos ou licitagdes. Dessa forma, evita-se que essas
atitudes se repitam e protege-se o interesse publico. )

Tipos de san¢ées

A Secretaria contratante, que faz a gestéo e fiscalizagdo do contrato/ata de registro de pregos, deve indicar
qual ou quais sangdes administrativas serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes, levando em conta os
principios da proporcionalidade e razoabilidade, além dos prejuizos causados a Administracdo Publica. As
sangdes possiveis sao:

1.

Adverténcia;

2. Multa;
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3. Impedimento de licitar e contratar;
4. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

No momento da aplicagdo das sangdes, serdo levados em conta a natureza e a gravidade da infragdo, as
particularidades de cada caso, as circunstancias que possam agravar ou reduzir a responsabilidade, e os
prejuizos causados a Administracdo Publica. Além disso, observam-se os seguintes critérios:

Adverténcia

Sera aplicada apenas quando a infragdo for dar causa a inexecugéo parcial do contrato. Essa sangao sera
usada quando nao for o caso de aplicar uma penalidade mais grave e seguira o procedimento previsto no art.
9° do Decreto Municipal n. 5.159/2023.

Multa

Sera aplicada ao responsavel por qualquer das infragdes, relacionadas a inexecugéo total, parcial ou ao ndo
cumprimento das obrigagdes assumidas com a Administragéo Publica.

O valor da multa sera calculado com base nas regras do edital e/ou do contrato, de acordo com a natureza e a
gravidade da infragdo. As multas aplicaveis seguiréo os critérios abaixo:

Tipo de multa Descrigao Percentual Exemplo pratico

Aplicada quando a obrigagdo 140, (ohe o Um  contrato de R$ 100.000,00 &

Multa compensatéria contratual ndo é cumprida lor total do total te d ido. A mult 5 d
or inexecugao total integralmente. Incide sobre o valor ota o loramente descumprido. A multa sera de
P contrato R$ 10.000,00.

valor total do contrato.
Aplicada sobre a parte da
obrigacdo ndo cumprida,
proporcional ao valor ou
quantidade ndo executada.

10% sobre a Se, em um contrato de R$ 100.000,00, o
parte nao fornecedor deixa de entregar R$ 20.000,00
cumprida em materiais, a multa serd de R$ 2.000,00.

Um contrato de R$ 100.000,00 sofre 5 dias
0,5% por dia de de atraso. A multa sera de R$ 2.500,00
atraso, limitada (0,5% x 5 dias = 2,5%). Se o atraso for
a10% apenas em R$ 20.000,00 do contrato, a
multa serd de R$ 500,00.

Multa compensatoria
por inexecugao
parcial

Aplicada por atraso na
execucdo contratual. Incide
sobre o valor total ou
proporcional a parte atrasada.

Multa moratéria por
atraso na execugao
do contrato
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Se o contratado atrasar a execucao do contrato sem justificativa, estara sujeito a aplicacdo de multa por atraso
(multa de mora), conforme definido no edital ou no contrato. Essa multa por atraso ndo impede que a
Administragdo a converta em multa compensatoéria e, se for o caso, encerre o contrato de forma unilateral,
podendo também aplicar outras sangdes previstas na lei.

A multa aplicada e eventuais valores de indenizagdo poderdo ser cobrados por meio de guia de pagamento
(recolhimento), descontados de valores que a Administragdo ainda tenha a pagar ao contratado, abatidos da
caucéo (se houver), ou cobrados judicialmente, com a inscri¢do do valor na divida ativa.

Se a penalidade for a aplicagao de multa, o processo devera incluir o calculo feito pela Secretaria Contratante,
com o apoio da Secretaria Municipal da Fazenda, quando necessario.

As sancdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar e
contratar podem ser aplicadas junto com a multa, de forma cumulativa.

Se o valor da multa aplicada e das indeniza¢des devidas for maior do que o valor que a Administragdo
eventualmente ainda tiver que pagar ao contratado, esse valor sera perdido, e a diferenga sera descontada da
garantia apresentada ou cobrada na Justica.
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Impedimento de licitar e contratar

Essa sangao sera aplicada ao responsavel pelas infragdes listadas nos incisos do artigo 4° do Decreto Municipal
n°® 5.159/2023 elencadas abaixo, sempre que nao for o caso de aplicar uma penalidade mais grave:

Inciso Descrigao

I Dar causa a inexecucéo parcial do contrato que cause grave dano a Administracéo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo.

i Dar causa a inexecugao total do contrato.

v Deixar de entregar a documentagao exigida para o certame.

\") N&o manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado.

Vi N&o celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacao exigida para a contratagéo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta.

Vi Ensejar o retardamento da execucéo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado.

Essa sangdo impedira o responsavel de participar de licitagdes ou firmar contratos com a Administragao Publica
direta e indireta do Municipio de Aguai por até 3 (trés) anos.
Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar

Essa sancao sera aplicada ao responsavel pelas infragdes descritas nos incisos VI, IX, X, XI e Xl do artigo 4°
do Decreto Municipal n°® 5.159/2023:

Inciso Descrigao
Vil Apresentar declaragao ou documentagéo falsa exigida para o certame ou prestar declaragao falsa
durante a licitagdo ou a execugao do contrato.
IX Fraudar a licitagéo ou praticar ato fraudulento na execugéo do contrato.
X Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza.
Xl Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetos da licitagéo.
Xl Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
Também podera ser aplicada as infragdes dos incisos Il, lll, IV, V, VI e VII (elencados no tépico “Impedimento

de licitar e contratar”, acima) do mesmo artigo, quando a gravidade da conduta justificar uma penalidade mais
severa do que o impedimento de licitar e contratar.

Essa sangao proibe o responsavel de participar de licitagdes ou firmar contratos com a Administragédo Publica
direta e indireta em todos os entes federativos — ou seja, no dmbito federal, estadual, distrital e municipal —
por um periodo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

A sancao de declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar sé podera ser aplicada apds analise juridica,
conforme determina o artigo 156, § 6° da Lei n° 14.133/2021.
Responsabilidade

A aplicagdo dessas sangdes ndo isenta o responsavel de reparar totalmente os danos causados a
Administragcao Publica. A obrigacédo de ressarcimento permanece, independentemente da penalidade aplicada.
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7.4. Competéncia para aplicagido das sangoes

A Secretaria Municipal requisitante é responsavel por coordenar e processar os procedimentos administrativos
para aplicacdo de penalidades. Conforme o artigo 7° do Decreto Municipal n® 5.159/2023, a aplicagcdo das
sangdes de adverténcia e multa é de responsabilidade do(a) Secretario(a) contratante, relacionada ao objeto
da contratagdo que deu origem ao processo, com o apoio da Secretaria Municipal de Administragéo, seguindo
os procedimentos definidos por esta Secretaria, conforme regulamento municipal.

Da mesma forma, as sangdes de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar
e contratar, também sao de competéncia do(a) Secretario(a) contratante que solicitou a apuragdo, com o
suporte da Secretaria Municipal de Administragéo, de acordo com os procedimentos previstos no regulamento
municipal (artigo 8° do Decreto Municipal n° 5.159/2023).

Nos casos de impedimento de licitar e contratar ou de declaragdo de inidoneidade, porém, o processo deve,
obrigatoriamente, ser conduzido por uma Comisséo de Processo de Responsabilizacdo, que sera definida pela
Secretaria Municipal requisitante.

Comissao de Processo de Responsabilizagao

Conforme dita o art. 11 do Decreto Municipal n® 5.159/2023, a Comisséo de Processo de Responsabilizagéo
sera composta por no minimo 2 (dois) servidores de cargos efetivos (estaveis), indicados pelo Prefeito Municipal
e nomeados por Portaria. Pelo menos um desses servidores deve ser da propria Secretaria Requisitante e ter,
preferencialmente, conhecimento técnico sobre o objeto, conforme o artigo 158 da Lei Federal n® 14.133/ 2021.

A Comissdo de Processo de Responsabilizagdo devera avaliar os fatos e circunstancias conhecidos e
informados pelas Secretarias Requisitantes e sera responsavel por conduzir todo o processo de aplicagéo de
sangdes administrativas, desde a abertura até a sua conclusao.

Também cabera a Comissdo, em conjunto com a Secretaria requisitante, emitir as notificagdes e oficios ao
licitante e/ou contratado, realizar as publicagdes necessarias, prestar orientagdes e registrar as san¢des nos
6rgaos competentes.

Nos érgéos ou entidades da Administragéo Publica que ndo tenham empregados municipais em seu quadro de
funcionarios, a Comissao de Processo de Responsabilizacdo devera ser formada por pelo menos 2 (dois)
empregados publicos que fagam parte do quadro permanente. Sempre que possivel, esses empregados devem
ter, no minimo, 3 (trés) anos de servigo no 6rgdo ou entidade (§ 2° do art. 11 do Decreto Municipal n°
5.159/2023).

7.5. Procedimento de responsabilizagao

Notificagdo do contratado

Ao identificar uma das infragdes administrativa previstas no art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021, o agente
publico responsavel pela fiscalizagdo do contrato devera proceder da seguinte forma:

1. O contratado deve ser notificado para apresentar uma justificativa e tomar as providéncias necessarias
para corrigir a irregularidade, no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

2. O fiscal técnico ou administrativo, conforme o caso, devera fazer a analise da justificativa apresentada
pelo contratado, e devera informar o gestor do contrato, com antecedéncia, sobre qualquer situacdo
que exija decisdes ou medidas além de sua competéncia, para que sejam adotadas as acgbes
necessarias, inclusive corretivas, se for o caso (arts. 22 e 23 do Decreto Municipal n°® 5.144/2023).
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Rejeig¢ao da justificativa
Em caso de rejei¢ado da justificativa, o gestor do contrato deve elaborar um parecer técnico fundamentado, ou
outro documento equivalente, e encaminha-lo a Secretaria requisitante. Esse parecer deve conter
obrigatoriamente:

e Os dados de identificagao do fornecedor;

e A descrigdo da infragdo verificada;

e A sancéo aplicavel, conforme previsto na legislagdo, em regulamentos e no contrato.

Analise e admissibilidade

A Secretaria requisitante, ordenadora de Despesas, deve analisar o parecer técnico e realizar o juizo de
admissibilidade.

Se considerar o parecer admissivel, devera instaurar o processo administrativo punitivo, o qual sera feito em
apartado ao processo de licitagao.

7.6. Instauragao do Processo Administrativo

Intimagao do contratado para apresentar defesa

Ao iniciar o procedimento de responsabilizagdo para aplicar san¢gdes administrativas, o licitante ou contratado
devera ser intimado e tera um prazo de 15 (quinze) dias uteis, a partir da data da intimagao, para apresentar
defesa por escrito e indicar as provas que deseja produzir, se for o caso.

Nos processos administrativos para aplicagdo das sangdes previstas nos incisos lll e IV do art. 6° do Decreto
Municipal n. 5.159/2023 (impedimento de licitar e contratar ou de declaragéo de inidoneidade), o licitante ou
contratado tera o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para apresentar suas alegacgdes finais, nos seguintes casos:

1. Quando houver pedido para produgao de novas provas;
2. Quando for solicitada a juntada de provas consideradas indispensaveis pela Comissao.

A decisédo da Comisséo, seja pelo deferimento ou indeferimento desses pedidos, sera devidamente comunicada
ao licitante ou contratado.

A Comissdo, com o apoio técnico das secretarias responsaveis pela contratagdo, podera negar a producéo de
provas que sejam ilicitas, fora do assunto, desnecessarias, usadas para atrasar o processo ou apresentadas
fora do prazo, sempre com decisao justificada.

Relatorio final

A comissdo processante, ou o responsavel pela condugéo do processo administrativo punitivo, deve elaborar
e encaminhar a Secretaria requisitante um relatério final conclusivo, indicando se o contratado é inocente ou
responsavel pela infragdo. O relatério deve conter:

e Os fatos analisados;
e Os dispositivos legais, regulamentares e contratuais violados, se houver;
e A anadlise das defesas apresentadas, quando houver;

e As sancgdes cabiveis ao contratado, se for o caso.
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Decisao Final

A Secretaria requisitante devera tomar a decisao final, podendo aceitar integralmente, parcialmente ou rejeitar
as conclusdes do relatdrio final.

O fornecedor sera comunicado da decisdo por meio de oficio, sendo aberto o prazo para apresentagdo de
recurso ou pedido de reconsideragdo. Nos casos de sangédo de declaragdo de inidoneidade para licitar e
contratar com a Administragéo Publica:

e O(A) Ordenador(a) de Despesas devera fundamentar sua decisdo e encaminhar o processo para
analise juridica;

e Apods a manifestacgéo juridica, o processo sera enviado a autoridade maxima do 6rgéo ou entidade,
que decidira se acolhe a defesa do contratado ou aplica a sangao;

A decisdo sera publicada em extrato no Diario Oficial Municipal.

7.7. Recursos e reconsideragao

Das sangdes previstas nos incisos |, Il e lll do art. 6° do Decreto Municipal n° 5.159/2023 (adverténcia, multa e
impedimento de licitar e contratar), cabe recurso no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados a partir da data
da intimacao.

O recurso deve ser enderegado a autoridade que tomou a decisdo, que tera 5 (cinco) dias uteis para
reconsiderar ou manter sua decisdo. Caso mantenha, deve encaminhar o recurso, junto com sua justificativa,
ao Chefe do Executivo Municipal, que devera decidir no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis a partir do
recebimento do processo.

No caso da sangéo de declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, ndo cabe recurso, apenas pedido de
reconsideracao dirigido a propria autoridade que aplicou a penalidade. Esse pedido deve ser apresentado em
até 15 (quinze) dias Uteis apds a intimagéo e a autoridade tera até 20 (vinte) dias Uteis para decidir, contados
a partir do recebimento.

Tanto o recurso quanto o pedido de reconsideragdo terdo efeito suspensivo, ou seja, a sangéo ficara suspensa
até a deciséao final da autoridade competente.

A autoridade responsavel por tomar a decisdo sera assessorada pelo 6rgao juridico, que prestara os
esclarecimentos legais e fornecera as informagdes necessarias para a andlise do caso.
Prazos

Os prazos devem ser contados da seguinte forma, conforme o previsto na Lei Federal n° 14.133/2021 (artigo
183, incisos I, Il e I, §§1°, 2° e 3°):

e Exclui-se o dia do comego;

e Inclui-se o dia do vencimento.

7.8. Desconsideragado da personalidade juridica

A Municipalidade pode desconsiderar a personalidade juridica de uma empresa, por meio da autoridade
responsavel pela aplicagdo de sangdes, sempre que essa personalidade for usada de forma abusiva para
facilitar, encobrir ou dissimular a pratica de atos ilicitos previstos no Decreto Municipal n° 5.159/2023 ou na Lei
Federal n° 14.133, de 2021, ou ainda para causar confus&o patrimonial.

MANUAL DE CONTRATAC(:)ES
COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES 83

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Municipio de Aguai - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



h DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE AGUAI Terca-feira, 08 de julho de 2025 Ano VI | Edicdo n2 1271C | Pagina 87 de 92

Prefeitura Municipal de Aguai

PAGO MUNICIPAL PRESIDENTE GETULIO VARGAS ;
Av. Olinda Silveira Cruz Braga, 215 — C. POSTAL 31 - CEP.: 13.863-230 - AGUAI - SP
FONE: (19) 3653-7100 — CNPJ: 46.425.229/0001-79

Nesses casos, todas as sang¢des aplicadas a empresa também se estenderdo aos seus administradores e
sécios que tém poderes de administragédo, a empresa sucessora ou a qualquer outra empresa do mesmo ramo
que tenha relagdo de coligagéo ou controle, seja de fato ou de direito, com a empresa sancionada.

Em todas essas situacbes, devem ser respeitados o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de uma
analise juridica prévia.

7.9. Publicagao

As informagdes sobre as san¢des aplicadas pela Municipalidade devem ser atualizadas em até 15 (quinze) dias
uteis a partir da data em que a sancgéo foi aplicada. Essas atualizagdes sdo necessarias para que os dados
sejam publicados no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional
de Empresas Punidas (CNEP), que s&o geridos pelo Poder Executivo Federal.

O cadastro das sangdes é realizado através do Banco de Sangdes, do Governo Federal, disponivel no link:
https://bancodesancoes.cqu.gov.br/index.aspx?ReturnUrl=%2f.

7.10. Prescricao

O prazo para aplicagdo de sangdes administrativas € de 5 (cinco) anos e tem natureza prescricional. Isso
significa que, se a Administragcao ndo adotar as medidas necessarias dentro desse periodo, perde-se o direito
de aplicar a sangéo. Esse prazo pode ser interrompido ou suspenso nas situagdes previstas no art. 17 do
Decreto Municipal n° 5.159/2023:

e E interrompido quando for aberto um processo para responsabilizar e aplicar a sangao (inciso I);

e E suspenso se for feito um acordo de leniéncia, conforme a Lei Anticorrupgdo (Lei n° 12.846/2013),
quando for o caso (inciso Il);

e Também é suspenso se houver uma decisédo judicial que impega a conclusdo da investigagcao
administrativa (inciso IlI).

7.11. Consideragoes finais

A correta aplicacdo das sanc¢des administrativas é instrumento fundamental para a promocéo da integridade,
da eficiéncia e da responsabilidade na gestédo dos recursos publicos.

A observancia dos procedimentos aqui descritos assegura que as penalidades impostas sejam devidamente
fundamentadas, proporcionais e aplicadas de forma justa, contribuindo para a credibilidade das contratages
publicas e a valorizagédo da atuagao ética dos fornecedores perante o Municipio de Aguai.

8. FONTES E MATERIAIS PARA CONSULTA

Este manual foi elaborado com base em orientagbes e normativos de importantes 6rgdos de controle e
assessoramento da Administragéo Publica, como o Tribunal de Contas da Unido (TCU), o Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo (TCESP), a Advocacia-Geral da Unido (AGU), entre outros. A selecdo das fontes
buscou garantir a conformidade com a legislagao vigente e oferecer diretrizes praticas para a atuagédo dos
agentes publicos envolvidos nas contratagées.

Embora o manual aborde uma ampla variedade de temas relevantes para a compreenséao e aplicagao da Nova
Lei de Licitagbes e Contratos (Lei n° 14.133/2021), é importante destacar que diversos aspectos especificos,
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complexidade e a constante evolugéo normativa e interpretativa da matéria.

Dessa forma, recomenda-se fortemente a consulta complementar as fontes oficiais mencionadas, bem como a
outras publicacdes técnicas, legislacdes atualizadas e conteudos especializados disponiveis em meio digital. A
pesquisa continua é essencial para assegurar uma atuagao responsavel, eficiente e alinhada as melhores

praticas da gestéo publica.

A seguir, serao relacionadas as fontes e os materiais utilizados neste manual, além de outros recursos para

consulta:
Orgio Material Disponivel em:
Caderno de Logistica — https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-
Pesquisa de Precos logistica
https://www.gov.br/compras/pt-br
Compras.gov.br https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-
capacitacoes
Portal Nacional de .
. 2q= =
Governo Contratagdes Publicas (PNCP) hitps://pncp.gov.br/app/contratos?q=8pagina=1
Federal Catalogo de Solugdes de TIC https://www.qov.br/qovernod|q.|taIlpt-br/con'tratacoes-de'-
e ] tic/catalogos-de-solucoes-de-tic-com-condicoes-padronizadas-
com Condigdes Padronizadas - -
para-licenciamento-de-software
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/mapa-de-
Mapa de Empresas empresas/painel-mapa-de-empresas
Escola Virtual de Governo https://www.escolavirtual.gov.br/
(EVG), do ENAP ps. : -gov.
Governo . - . .
Estadual do Gwa_qe Bgas I?rat_lcas sobre htt_ps(;//wmgw.pqoe.mtt.’qov.br/modelos-padron|zados-de-
Mato Grosso Qualificagdo Técnica licita%C3%A7%C3%B5es-e-contratos
Governo Manuais e Documentos https://compras.sp.gov.br/agente-publico/manuais/
Estadual de Legislagéo https://compras.sp.gov.br/legislacao/
Séo Paulo Capacitagao https://compras.sp.gov.br/agente-publico/capacitacao/
Prefeitura
Municipal de  Legislagéo https://aguai.sp.gov.br/home/transparencia/decretos/
Aguai
Modelos da Lei 1?'1.33/2.1 https://www.gov.br/agu/pt-
(Termos de referéncia, listas de - -
. = br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
verificacdo etc.)
Instrumentq de Padronizago https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
dos Procedimentos de - - : o .
_ informacao/manuais/manual-obras-publicas-edificacoes-praticas-
Contratagdo de Obras e da-seap-manuais/cartilha_minuta_do_ippc_engenharia.pdf
Servigos de Engenharia: B e
Instrumentq de Padronizagao https:/ qov.br/agu/pt-
dos Procedimentos de br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/instrumento-
Advocacia- Contratacao de solugdes de d dp - 4 d 4 di tos-d t d |
Geral da Unido  Tecnologia da Informacao e e-padronizacao-dos-procedimentos- .e-contra acao-de-solucoes-
I de-tecnologia-da-informacao-e-comunicacao
(AGU) Comunicagao
Instrumento de Padronizagao https://www.gov.br/agu/pt-
dos Procedimentos de br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/instrumento-
Contratagao de-padronizacao-dos-procedimentos-de-contratacao
. . ~ https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-
Guia Nap '°F‘a' de Contratagoes 1/Publicacoes/cartilhas/guia-nacional-de-contratacoes-
Sustentaveis -
sustentaveis-2024.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-
Licitagdes Sustentaveis br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/licitacoes-
sustentaveis
Tribunal de Licitagdes & Contratos:
Contas da Orientagdes e Jurisprudéncia https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/
Unido (TCU) do TCU
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Pesquisa e Publicagbes de
Jurisprudéncia

Roteiro de Auditoria de Obras
Publicas

Orientagdes para Aquisigdes
Publicas de Medicamentos

Consulta Consolidada de
Pessoa Juridica

Lei n° 14.133, de 1° de abril de
2021 — Comentada

Reflexdes Sobre a Nova Lei de
Licitagcdes

Cartilha Nova Lei de Licitagdes
e Contratos

Manual de Obras e Servigos de
Engenharia

Publicagdes (manuais, artigos
etc.)

Pesquisa de Jurisprudéncia

Boletim de Jurisprudéncia
TCESP

Manuais e Guias

Observatério da Nova Lei de
Licitagdes

Blog Zenite

Consultor Juridico (Conjur)
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https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia

https://www.cijf.jus.br/cjf/unidades/controle-
interno/normatizacao/roteiro-de-auditoria-de-obras-publicas-tcu
https://portal.tcu.gov.br/publicacoes-institucionais/cartilha-manual-
ou-tutorial/orientacoes-para-aquisicoes-publicas-de-
medicamentos

https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

https://www.tce.sp.gov.br/legislacao-comentada/lei-14133-10-
abril-2021
https://www.tce.sp.gov.br/publicacoes/reflexoes-sobre-nova-lei-
licitacoes
https://www.tce.sp.gov.br/publicacoes/cartilha-nova-lei-licitacoes-
e-contratos
https://www.tce.sp.gov.br/publicacoes/manual-obras-e-servicos-
engenharia

https://www.tce.sp.gov.br/publicacoes

https://www.tce.sp.gov.br/jurisprudencia/

https://www.tce.sp.gov.br/boletim-de-jurisprudencia

https://ww2.1rt2.jus.br/transparenciallicitacoes-compras-e-
contratos/manuais-e-guias

https://www.novaleilicitacao.com.br/
https://zenite.blog.br/

https://www.conjur.com.br/
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9. ANEXO - MODELOS ESTRUTURAIS

A seguir, apresentam-se modelos estruturais do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia, conforme
estabelecido nos Decretos Municipais n° 5.145/2023 e n° 5.147/2023, respectivamente. Ressalta-se que os
tépicos enumerados correspondem as exigéncias legais obrigatdrias, enquanto os demais indicam conteudos
que podem ser considerados na elaboragao dos documentos, a depender das caracteristicas da contratagdo

pretendida.
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1.
2,

© @& N o o

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
INFORMAGOES BASICAS
Processo:

Objeto:

Departamento/Secretaria:

Descricao da necessidade (elemento obrigatorio)

Requisitos da contratagao

Regulamentagéo

Sustentabilidade

Indicacdo de marcas ou modelos e vedagéo de marca ou produto
Amostras, catalogos, exame de conformidade e prova de conceito
Carta de solidariedade

Subcontratagéo

Garantia

Prazos e locais de entrega

Exigéncias de habilitagéo

Vistoria prévia

Levantamento de mercado

Descrigao da solugdo como um todo

Caracterizagao do objeto

Regimes de execugao

Modalidades de licitagdo e procedimentos auxiliares

Prazos de vigéncia

Aplicagéo dos beneficios a MEs e EPPs previstos na LC 123/06
Andlise de riscos

Estimativa das quantidades (elemento obrigatério)

Estimativa do prego da contratagéo (elemento obrigatério)
Justificativa para parcelamento (elemento obrigatério)
Contratagdes correlatas e/ou interdependentes

Alinhamento entre a contratagéo e o planejamento

. Demonstragao dos resultados pretendidos
1.
12.
13.

Providéncias prévias ao contrato
Possiveis impactos ambientais (elemento obrigatério)

Viabilidade da contratagao
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1
2
3.
4

9.

10. Adequagédo orgamentaria

TERMO DE REFERENCIA

Definigao do objeto

Fundamentagao da contratagao
Descri¢ao da solugéao

Requisitos da contratagao
Sustentabilidade

Indicagdo de marcas ou modelos
Vedagéao de marca ou produto
Amostras, catalogos, exame de conformidade e prova de conceito
Carta de solidariedade
Subcontratagédo

Garantia

Vistoria prévia

Modelo de execugéo do objeto
Condigdes de entrega ou de execugdo

Garantia, manutengao e assisténcia técnica

Modelo de gestéo do contrato (ou da ata de registro de precos ou do objeto)

Preposto

Fiscalizagao

Fiscalizag&do Técnica

Fiscalizagdo Administrativa

Gestor do Contrato

Critérios de medigdo e de pagamento
Recebimento

Liquidacéo

Prazo de pagamento

Forma de pagamento

Forma e critérios de selegdo do fornecedor
Forma de selegao e critério de julgamento da proposta
Exigéncias de habilitagdo

Habilitagéo juridica

Habilitagdo fiscal, social e trabalhista
Qualificagcdo Econémico-Financeira
Qualificagéo Técnica

Estimativas do valor da contratagdo
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