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MANUAL DAS
CONTRATACOES

APRESENTACAO

O presente Manual das Contratacdes foi fundamentado no guia idealizado
pela AGU e tem como ideal uniformizar e simplificar a confeccao dos
artefatos de planejamento de contratacao do TIPA, oferecendo, de forma
clara e direta, diretrizes as areas envolvidas no processo de contratacao
publica.

Registra-se que ha a pretensao de serem elaborados modelos orientativos
a depender do tipo de contratacao, contudo de qualquer forma é
necessario orientar a forma de preencher o conteudo destes artefatos.

Vale pontuar que a nova lei de licitacdo, Lei n°14.133/2021 privilegiou a etapa
de planejamento da contratacao buscando com isso a analise mais
acurada quando da definicao do objeto licitatorio, a fim de que a sua
modelagem precipitada nao venha resultar em atos antiecondmicos, seja
na fase da propria competicao, seja na execucao contratual.

Nos termos do artigo 18 do citado diploma legal, a fase preparatdria deve
ser conduzida em consonancia com o Plano de Contratacdes Anual e com
as leis orcamentarias, devendo sempre abordar as consideracdes técnicas,
mercadoldgicas e de gestao que possam interferir na contratacao.

& ATENCAO

INFORMA-SE QUE A CONCRETIZAGCAO DESSE
INSTRUMENTO TEM COMO INTENCAO DEMONSTRAR A
IMPORTANCIA DA GOVERNANGCA NAS CONTRATAGCOES

PUBLICAS SOB A EGIDE DA LEI N° 14.133/2021.
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Reitera-se que o objetivo central do presente instrumento € promover a
uniformizacao da instrucao dos processos de contratacao, com reflexos na
celeridade dos trabalhos e na diminuicdao de riscos que possam
comprometer a corre-cao das contratacdes pretendidas, reduzindo os
erros,

com ganhos de eficiéncia e seguranca aos procedimentos licitatorios.

Diante do exposto, registra-se que a fase de planejamento da contratacao
é composta pelos seguintes documentos, conforme art. 6° da IN n° 01/2023,

ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR

DOCUMENTO DE
OFICIALIZAGCAO DA

ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR

O presente trabalho apresenta uma breve explanacao da importancia de
cada fase e indicacao de quais elementos devem estar presentes nos
documentos que materializam as etapas, mas em paralelo as equipes terao
acesso aos modelos de artefatos, com vistas a possibilitar a uniformizacao,
maior celeridade nos trabalhos e diminuicao de riscos que possam
comprometer a regularidade das contratacdes pretendidas.

O modelo a ser utilizado pelas unidades requisitantes estara disponivel na
pagina da Secretaria de Administracdao, por meio do link:
https://mwww.tjpa.jus.br/PortalExterno/institucional/Secretaria-de-Administ
racao/410268-apresentacao-missao.xhtml

Cabe consighar que os documentos aqui tratados contém os elementos
previstos no normativo interno do &érgao, sendo alguns de carater
obrigatdrio para a instrucao do planejamento da contratacao. A
competéncia para a realizacdao de ajustes e robustecimento das
informacdes ali contidas, sempre conforme particularidades do caso
concreto, € da area requisitante e da equipe de planejamento.
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Vale ponderar que o nivel de detalhamento de informacdes necessarias
para instruir cada fase da contratacao devera ser mensurado de acordo
com 0s possivels riscos do objeto contratado, ou seja, permite-se ao gestor
avaliar e justificar nos autos, com base no risco da contratacao, o maior ou
menor nivel de detalhamento dos artefatos de planejamento, o que nao se
confunde com mera supressao dos respectivos itens que compdem cada
documento.

Feitos tais apontamentos, registra-se que para o encaminhamento do
procedimento licitatério a Secretaria de Administracao, para as
providéncias de autorizacao, devera ser instruido com o0s seguintes
documentos/etapas:

Roteiro Licitacao

DOD
Unidade
Requisitante

Instituicdo da
Equipe de
Planejamento

ETP Secretaria de Administragao (CCC)
Equipe de
Planejamento
da Contratagao
TR
Equipe de
Planejamento
da Contratagdo
Pesquisa
de Precos

Servico de Cotagao

Relatério de

Competitividade
Equipe de
T Planejamento
An.a||se~e da Contratagao
Validacao
Equipe de

ORORONE
@ @ © @ @

Planejamento
da Contratagao

Solicitacdo
de Despesa

Unidade
Requisitante

Disponibilidade
e Orcamento

Secretaria de
Planejamento

Aprovacao

Presidéncia
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Ademais, consigna-se que para uma melhoria continua da instrucao
processual, as seguintes boas praticas devem ser adotadas:

Os documentos de planejamento devem constar em uma em sequéncia
cronoldgica de cada unidade requisitante (observar o conceito existente na
IN n° 01-2023), como exemplo:

DOD n° 01 (unidade requisitante) — versao xx
ETP n° O1 (unidade requisitante) — versao xx
TR n° 01 (unidade requisitante) - versao xx

Para fins de uniformizacdao de tramitacao no SICADOC, nao é
recomendavel que os arquivos sejam incluidos em documentos anexos ao
despacho. Ao invés disso, apds a elaboracao de um despacho, devem ser
anexados separadamente os respectivos anexos, com vistas a ser feita uma
analise mais didatica e célere dos documentos que compdem O pProcesso.

Nos casos em que houver alteracao nos documentos apresentados e
juntados no SIGADOC, recomenda-se sempre o destaque no corpo do
documento de quais adequacdes foram realizadas de forma a permitir sua
identificacao pelos agentes que participam do processo.

Além das informacdes acima, € obrigatdria que conste dos autos, a
informacao com relacao as alteracdes feitas nos artefatos de modo que
facilite a analise dos agentes atuantes no processo, como exemplo:
alteracao no quantitativo, atualizacao na pesquisa de mercado. Tal medida
contribui com a celeridade processual, tornando o processo mais enxuto e
compreensivel.

A correta indicacao da homenclatura especifica de cada documento nos
sistemas processuais também facilita a visualizacdao e compreensao dos
processos, contribuindo principalmente para reduzir o tempo de triagem.
Devendo ser adotadas as seguintes nomenclaturas:

1. Documento de oficializacao v.1 e seguintes

2. Estudo Técnico Preliminar v.1 e seguintes

3. Termo de Referéncia v.1 e seguintes

4. Pesquisa de precos v.1 e seguintes

5. Solicitacao de despesa v.1 e seguintes
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6. Relatdrio de competitividade v.1 e seguintes

Por fim, apenas a titulo de informacao, registra-se:

/N

Para além disso, ndo é demais destacar a vedacdo da aplicagdo combinada da
Lei n° 14.133/2021 com a Lei n° 8.666/1993, a Lei n° 10.520/2002 (Lei do Pregio)
e a Lei n° 12.462/2011 (Regime Diferenciado de Contratacdes) — art. 191, da Lei
n° 14.133/2021.

>

Oportuno registrar que o presente trabalho NAO aborda as especificidades
das contratacoes de obras e servicos de engenharia, de servicos de
tecnologia, informacao e comunicacgao, servicos de publicidade ou aquelas
que utilizam como modalidade o Didlogo Competitivo.

1. DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA
DEMANDA:

TRATA-SE DE DOCUMENTO DE EXTREMA IMPORTANCIA, EIS QUE DA INICIO AO
PROCESSO DE CONTRATAC_;AO.

@ O QUE PRECISO COLOCAR NO DOCUMENTO?

Devera obedecer aos requisitos previstos no artigo 7° da
Instrucdo Normativa n° 01/2023, nomeadamente:

Identificacdao da unidade requisitante
Descricao da demanda a ser atendida, sem indicar solucao

Justificativa da necessidade

v v vy

Estimativa da quantidade demandada, com a demonstracao da
memoria de calculo

Estimativa do valor da demanda

v

é TRIBUNAL DE JUSTIGA
wp DO ESTADO DO PARA

e 1




» Alinhamento com o planejamento estratégico

P Atesto de previsdo no plano anual de contratacdes e de cumprimento
dos prazos da fase de planejamento da contratacao

» Indicacao de integrante requisitante para compor a equipe de
planejamento e apoio e de gestao e fiscalizacao

» Indicacao do gestor da contratagcao para coordenar a equipe de
planejamento e apoio e de gestao e fiscalizacao

» Indicacao de integrante técnico e fiscal técnico para compor a equipe
de planejamento e apoio, a de gestao e a de fiscalizacao, quando a
unidade requisitante também for técnica

» Priorizacao da demanda - Grau de prioridade - Abrangéncia
Recorréncia - Urgéncia - Impacto

» Justificativa da dispensa da elaboracao do ETP

Documento de Oficializacdo
da Demanda - DOD

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2023

I-
Identificacdo da
unidade demandante
e requisitante

\"A
Estimativa da

-
Descricao da

-
Justificativa da
necessidade

quantidade
demandada

demanda a ser
atendida

V-
Atesto de previsdo
no PCA com
cumprimento
dos prazos

ViI-
Alinhamento com
o planejamento
estratégico

VII-
Estimativa do
valor da demanda

IX- X- XI- Xil-
Indicacédo de Indicagédo do Indicagédo de Justificativa da
integrante e fiscal gestor da integrante e fiscal dispensa do ETP
requisitante contratacao técnico

Conforme artigo 6°, §§ 2,3 e 4
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a COMO PREENCHER CADA UM DOS CAMPOS?

No preenchimento do documento, é necessario atencao
especificamente:

1. Identificacao da unidade requisitante: importante porque servirad de
fundamento para compor a equipe que ira elaborar Estudos
Preliminares, Gerenciamento de Risco, Termo de referéncia e, se
necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizagcao dos servicos. O
servidor da unidade requisitante é responsavel pela coordenacao dos
servicos da equipe de planejamento da contratacao.

2. Identificacao da unidade requisitante: sem imposicdo de condicdes
gue restrinjam a competitividade.

3. Identificaciao da unidade requisitante: Descrever a justificativa da
necessidade da contratacao, evidenciando o problema a ser resolvido,
sob a perspectiva do interesse publico. A justificativa ha de ser clara,
precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes
de demonstrar de forma cabal a necessidade da Administracao.

4. Estimativa da quantidade demandada, com a demonstracdo da
meméoria de calculo, quando for o caso: € importante consignar que o
mal dimensionamento do quantitativo a ser contratado consiste em um
dos principais fatores geradores de contratos antiecondmicos a
Administracao Publica. Mostra-se relevante mensurar com cautela o
guantum que se busca contratar, baseado em experiéncias anteriores e
atentando-se para eventual extraordinariedade. Por exemplo, em
periodos de grandes eventos no pais e gue demandam maior dedicacao
dos agentes publicos envolvidos em atividade de Inteligéncia, é razoavel
crer gue havera uma maior necessidade de servicos e bens de consumo
no orgao, ainda que temporaria. Essas circunstancias, dentro do
possivel, devem ser analisadas na fase de planejamento, pois o
acréscimo no curso da execucao contratual pode resultar na perda de
economia de escala, na forma do artigo 40, inciso I, da NLLC;

5. Estimativa do valor da demanda: que, segundo orientacdo da
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Secretaria de Gestao (acessivel no link do rodapé'), dispensa, nesta etapa
do planejamento, a observancia dos ritos formais do artigo 23 da NLLC e
da IN SEGES/MP n° 65, de 7 de julho de 2021, bastando a consulta a
fontes que permitam a estimativa do valor pela Administracao, por
exemplo: historico de precos praticado em contratacdes do 6rgao ou da
entidade; precos de contratacdes publicas similares realizadas por
outros orgaos e entidades da Administracao; precos de mercado
vigentes ou quaisquer outros meios. E facultado ao setor técnico a
aplicacao de percentuais ou indices oficiais nos valores das fontes
consultadas, a titulo de correcao inflacionaria. Para esse momento da
contratacao, o principal € buscar precos vigentes ou atualizados,
prospectados para cenarios futuros. Além destas informacdes, deve-se
observar o valor do PCA, ou se for o caso, o valor atualizado. Registra-se
que o valor deve ser atualizado quando houver mudanca de
quantitativos, alteracdao de itens ou mudancas nas caracteristicas do
objeto.

6. Alinhamento com o planejamento estratégico: ¢ imprescindivel
demonstrar o alinhamento da demanda com os instrumentos de
planejamento do o6rgao, marcando, no minimo, uma opg¢ao de
macrodesafio e uma de iniciativa estratégica, conforme modelo contido
No repositorio.

7. Citar iniciativas de alinhamento, conforme plano de obras, plano
diretor de TIC e Plano de Logistica sustentavel.

8. Atesto de previsio no plano de contratacdoes anual e de
cumprimento dos prazos da fase de planejamento da contratacao.
Tal controle tem por finalidade mitigar os prejuizos ou impedir a
descontinuidade das atividades do érgao:

Cdodigo do PCA

NuUumero do expediente que autorizou (Preencher com o numero do

1

https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/35-orientacao-sobre-procedimento
-simplificado-para-estimar-o-valor-preliminar-da-contratacao-para-plano-de-contratacoes-anual
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expediente que consta a autorizagcao da Presidéncia para inclusao da
demanda no PCA).

Indicacao dos prazos previstos nho PCA, com mencao do més e ano e
declaracao de cumprimento, por meio das op¢des sim ou nao.

9. Indicacdao de integrante requisitante e gestor do contrato para
compor a equipe de planejamento e apoio e de gestio e
fiscalizacao, e seus substitutos

10.Indicacdo de integrante técnico e fiscal técnico para compor a
equipe de planejamento e apoio, a de gestdo e a de fiscalizacao,
quando a unidade requisitante também for a técnica, e seus
substitutos.

Nos itens 08 e 09, a Secretaria de Administracao deve designhar e
notificar a equipe de planejamento e apoio da contratacao, levando
em consideracdo as disposicdes contidas na IN n° 01/2023 - TIPA.

1. Priorizacdao da demanda

Neste topico, o responsavel deve indicar o grau de prioridade,
conforme preenchido anteriormente no PCA. Caso tenha mudado o
nivel de prioridade, deve ser justificado.

Abrangéncia - se refere ao publico beneficiario da contratacao,
dividido entre 1° grau, 2° grau e apoio.

Recorréncia - se refere ao fato do objeto ter sido contratado ou nao
anteriormente pelo érgao.

Urgéncia - se refere ao temporialidade em que a demanda deve
ocorrer de modo que nao gere impactos negativos

Impacto — explicitar o grau de impacto caso a demanda nao ocorra.

12. Justificativa da dispensa da elaboracao do ETP - devem ser
observadas as disposi¢coes do art. 6°, §§ 2°, 3° e 4° da IN n° 01/2023,
que assim preconizam:

“§2° Nas contratacdes com valores inferiores a 5 (cinco) vezes os limites
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de dispensa de licitacao, previstos nos incisos | ou Il do caput do art. 75
da Lei n®14.133, de 2021, ndao sera exigida a elaboracao de estudo técnico
preliminar, desde que expressamente justificado pelo titular da unidade
requisitante, conforme o caso, que devera considerar, cumulativamente:

a. a especificidade do objeto;

b. a necessidade de instrumento contratual;

c. a complexidade da contratagao; e

d. os riscos envolvidos a serem geridos, o que pode ser verificado a
partir da experiéncia da Administracao em contratacdes anteriores.

§3° Nas contratacdes emergenciais, fundamentadas nos incisos VIl e VIII
do art. 75, e nos casos do § 7° do art. 90, ambos da Lei n°14.133, de 2021, é
facultada a elaboracao de estudo técnico preliminar.

§4° E dispensada a elaboracio de estudo técnico preliminar na hipétese
do inciso lll do art. 75, da Lei n®14.133, de 2021".

INFORMAGCOES GERAIS

Apos sua elaboracao, o “Documento de Formalizacdao da Demanda”
deve ser enviado a Secretaria de Administracao, que, por meio da
Coordenadoria de Convénios e Contratos, fara a designacao formal da
equipe de Planejamento da Contratacdo, baseada nas informacdes ja
constante dos autos.

Importante assinalar que deve a Administracao envidar esforcos para
qgque a equipe de planejamento seja composta por servidores que
rednam conhecimentos sobre os aspectos técnicos e de uso do objeto,
devendo ainda ser realizada a devida notificacao dos indicados,
consoante art. 8° da IN n° 01/2023.

Nos casos das contratacdes por dispensa de licitacao prevista no art. 75,
| e Il da Lei n° 14.133/2021, o Documento de Oficializacdo da Demanda
devera ter como anexo o relatdrio emitido por sistema que demonstre a
existéncia de saldo para o atendimento da demanda.

A unidade requisitante devera providenciar junto a autoridade maxima
a aprovacao da inclusao da demanda no Plano de Contratacdes em
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a aprovacao da inclusao da demanda no Plano de Contratacdes em
curso quando esta nao tiver sido prevista, previamente ao inicio da
instrucao processual.

Quando a demanda for originaria de unidade administrativa que
detenha a expertise técnica necessaria para a contratacao, deverao ser
indicados no DOD os integrantes/fiscais técnicos, além do integrante
requisitante e do gestor do contrato.

Quando a demanda decorrer de qualquer outra unidade, cabera indicar
no DOD apenas o integrante requisitante e o gestor do contrato,
devendo a demanda ser encaminhada a respectiva unidade técnica
para indicacdo dos integrantes/fiscais técnicos.

2. DOCUMENTO QUE INSTITUI A EQUIPE DE
PLANEJAMENTO E APOIO DA CONTRATACAO:

E o ato formal que designa o conjunto de agentes que reldnem as
competéncias necessarias a completa execucao das etapas de
planejamento da contratacao, o que inclui conhecimentos sobre aspectos
técnicos operacionais e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre
outros.

a COMO FAZER?

A Secretaria de Administracao é responsavel pela designacao e notificacao
da equipe de planejamento e apoio da contratacao, devendo fazer a
composicao da equipe com, no minimo, 3 (trés) servidores, sendo
obrigatdria a participacao de um representante da unidade requisitante,
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uma da unidade técnica e um da Secretaria de Administracao. (arts. 08 e
09°,da IN n°® 01/2023).

3. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR:

O quanto devo me esforgar
para elaborar um ETP?

Risco
Valor do objeto

Impacto nos objetivos estratégicos
ou no atendimento ao publico

Art.19 da IN n°05/2017, paragrafo Unico

O nivel de detalhamento de informacdes
necessarias paa instituir cada fase de
contratacdo devera considerar a andlise de
risco do objeto contratado.

Nos termos do art. 10, da IN n° 01/2023, o estudo técnico preliminar (ETP) é
documento constitutivo da etapa do planejamento da contratacao que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucao e
fundamenta a base ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

a O QUE PRECISO COLOCAR NO DOCUMENTO?

Devera obedecer aos requisitos previstos no artigo 10 da Instrucao
Normativa n° 01/2023, devendo conter, no minimo:
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Justificativa da contratacao, considerado o problema a ser resolvido sob
a perspectiva do interesse publico;

Comprovacao de previsao no plano anual de contratacdes e atesto de
cumprimento dos prazos da fase de planejamento da contratacao;

Requisitos da contratacao;

Estimativa das quantidades para a contratacao, acompanhadas das
memorias de calculo e dos documentos que |he dao suporte, que
considerem as interdependéncias com outras contratacdes de modo a
possibilitar economia de escala;

Levantamento de mercado, que consiste na descricao das consultas e
estudos realizados e na analise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solucao a contratar,

Estimativa do valor da contratacao, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memoarias de calculo e dos documentos que |he dao
suporte;

Descricao da solucao escolhida, inclusive da justificativa da natureza do
objeto, as exigéncias relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica,
guando for o caso;

Justificativas para o parcelamento ou nao da solucao, devendo ser
considerada a necessidade de diversas contratacdes, bem como o
parcelamento ou nao do objeto;

Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis;

Providéncias a serem adotadas previamente a celebracao do contrato,
inclusive quanto a capacitacao dos servidores para fiscalizacao e gestao

contratual;

Contratacdes correlatas e/ou interdependentes;
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Informacao sobre contratacdes semelhantes em exercicios anteriores
para identificar falhas da execuc¢ao decorrentes de previsao do termo de
referéncia, do estudo técnico preliminar e pesquisa de precos;

Descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas
mitigadoras, incluindo requisitos de baixo consumo de energia e de
outros recursos, bem como logisica reversa para o desfazimento e
reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel,

Priorizacao da demanda
= Grau de prioridade

= Urgéncia

= |Impacto

Posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratagao para o
atendimento sa necessidade a que se destina.

Estudo Técnico Preliminar - ETP

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023

-
Demonstragao da
previsao da
contratacao no
PCA

I-
Descricdo da
necessidade da
contratacao

Iv-
Estimativas das
quantidades para
a contratacgao

1l-
Requisitos da
contratacao

VIII-
Justificativas
para o
parcelamento

VII-
Descricao da
solugao como
um todo

VI-
Estimativa do
valor da
contratacdo

V-
Levantamento
de mercado

IX- X- XI- Xil-

Demonstrativo Providéncias a Contratagdes Descrigdo de
dos resultados serem adotadas correlatadas efou possiveis impactos
pretendidos pela administracdo interdependentes ambientais

b UIE
Informacao sobre
contratagoes
semelhantes em
exercicios anteriores

XIV-
Posicionamento
conclusivo
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OBSai1: O ETP deve conter, no minimo, os seguintes itens:

1. Justificativa da contratacao;

2. Estimativa das quantidades para a contratacao

3. Estimativa do valor da contratacao

4. Justificativa para parcelamento ou nao da solugao

5. Posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratacao

Quando os demais itens nao forem contemplados, devem ser
apresentadas as devidas justificativas.

OBS2: Quando da elaboracdao do ETP, devem ser consideradas
contratacdes similares feitas por outros 6rgaos, visando identificar a
existéncia de novas metodologias, normativos aplicaveis, tecnologias ou
inovagdes que melhor atendam a administracgao.

a COMO PREENCHER CADA UM DOS TOPICOS?

Primeiramente é importante salientar que o ETP devera evidenciar o
problema a ser resolvido e a melhor soluciao, de modo a permitir a
avaliacdo da viabilidade técnica, socioeconomica e ambiental da
contratacao.

No preenchimento do documento, é necessario atencao
especificamente:

1. Justificativa da contratacdo: Deve a justificativa da necessidade da
contratacao, evidenciando o problema a ser resolvido, sob a perspectiva
do interesse publico. A justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente,
sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de
forma cabal a necessidade da Administracao.

Nada obstante a necessidade tenha sido previamente apresentada no
DOD, é possivel que tenham sido coletados mais elementos aptos
indicar a imprescindibilidade da contratacao, devendo, portanto, a
justificativa ser robustecida. Além disso, € necessario que o campo
aborde o problema identificado a ser resolvido, a real necessidade
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gerada por ele e o que se almeja alcancar com a contratacao. Trata-se de
informacao a ser fornecida pela area requisitante e de importancia para
o correto andamento das etapas subsequentes.

2, Atesto de previsio no plano de contratacdoes anual e de
cumprimento dos prazos da fase de planejamento da contratacao.
Tal controle tem por finalidade mitigar os prejuizos ou impedir a
descontinuidade das atividades do 6rgao:

Cdodigo do PCA

NUmero do expediente que autorizou (Preencher com o numero do
expediente que consta a autorizagao da Presidéncia para inclusao da
demanda no PCA).

Indicacao dos prazos previstos no PCA, com menc¢ao do més e ano e
declaracao de cumprimento, por meio das op¢des sim ou nao.

3. Requisitos da contratacdo: Descricdo dos requisitos minimos
necessarios ao cumprimento da demanda existente, os quais servirao
como elementos que nortearao a busca pelas solucdes disponiveis no
mercado.

Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade,
incluindo os requisitos minimos de qualidade.

Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser
veiculados como especificacao técnica do objeto ou como obrigacao da
contratada.

Apresentacao de justificativas claras e objetivas para cada requisito
incluido, considerando que geram restricao a competitividade
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& ATENCAO

1.

Os requisitos sdo formadores do objeito - Apenas os
indispensaveis a satisfacao da necessidade ou resoluciao dos
problemas.

. Quanto mais requisitos, maios a restricao de competitividade

- CUIDADO;
Requisitos geram impugnacao, esclarecimento, recursos;

. Como vocé vai comprovar que o produto possui requisitos?

. O ideal é que vocé construa pequenas justificativas de cada
requisito que restrinja compretitividade, quando for o caso.

. Os requisitos podes ser modificados durante elaboragao do

ETP.

» Ponto 1: Sustentabilidade: ATENDE O ITEM X DO ART. 30, §1°

Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na

descricao do objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que
se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis. Ver o Plano
de Logistica Sustentavel.

» Ponto 2: Subcontratacdao — Deve ser identificado se sera admitida
OU nao a subcontratacao do objeto contratual, e se, caso seja
permitida, devem ser estabelecidas as condi¢cdes, com estipulacao
das percelas/percentual.

O contrato devera oferecer maior detalhamento das regras que serao

aplicadas em relagcao a subcontratacao, caso admitida.

Podem ser exigidos outras questdes, a depender do objeto a ser

contratado.

Risco: Definicao de requisitos da contratacao insuficientes, levando a
contratacao de solucao que nao atende a necessidade que originou
a contratacao, com consequente desperdicio de recursos (e.g.,

financeiro, pessoal) publicos.
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Risco: Definicdo de requisitos da contratacao indevidos, levando a
limitacao indevida da competicao, com consequente elevacao do
preco contratado ou dependéncia (indevida) de um unico fornecedor
(no caso de inexigibilidade).

4. Estimativa das quantidades: Neste topico deve a equipe, indicar qual o
método utilizado para se apurar a estimativa das quantidades
pretendidas. A estimativa deve ser obtida a partir de dados concretos
(ex.: série historica de consumo, necessidade de substituicao dos bens
atualmente disponiveis, inauguracdo de novas varas/setor, acréscimo de
atividades, execucao de projetos, atentando-se a eventual fato futuro
apto a impactar o quantitativo demandado).

Utilizar informacdes das contratacdes anteriores, se for o caso.

Definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a
serem contratadas.

Incluir memoarias de calculo e documentos que dao suporte a
estimativa, inclusive, se for o caso, quadro de informacdes das
contratacdes anteriores.

Considerar a interdependéncia com outras contratacdes, de modo a
possibilitar avaliacao quanto a uma possivel economia de escala.

Para os casos em que a previsibilidade nao se mostra possivel antes
da contratacao, devera ser avaliada a utilizacao de mecanismos que
sejam aptos a minorar o problema da mensuracao, cabendo a
indicacao e justificativa de sua escolha.

Ressalte-se que o salutar aumento do controle institucional e social
sobre as contratac¢des publicas aumenta a importancia de o processo
ser “autoexplicativo”, inclusive no que tange ao aspecto quantitativo,
sob pena de trazer inseguranca juridica nao so para a contratacao
buscada como também para os servidores que atuaram no feito. Por
essa razao, € fundamental que as explicacdes sobre a necessidade e
guantidade estejam facilmente acessiveis no processo, para o caso de
advirem indagacdes, tendo em vista que a memoaria sobre as
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circunstancias envolvidas nas decisdes tomadas vai se perdendo ao
longo do tempo, dificultando sobremaneira explicacdes posteriores.

5. Levantamento de mercado, que consiste na descricio das
consultas e estudos realizados e na analise das alternativas
possiveis, e justificativa técnica e econdomica da escolha do tipo de
solucao a contratar:

PRIMEIRA PARTE:

LEVANTAMENTO DAS SOLU(;CN)ES DISPONIVEIS

O estudo aprofundado de como funciona o mercado envolvendo a solucao
pretendida e a posterior aposi¢cao expressa de suas peculiaridades no ETP
viabiliza contratacao pela Administracao em melhor consonancia com a
realidade, e, portanto, com menos suscetibilidade a praticas
antiecondmicas. Propicia ainda uma melhor justificativa por quais razoées
possiveis decisdes de flexibilizacao foram adotadas, o que demonstra a
importancia deste topico receber adequado tratamento pela equipe de
planejamento.

Deve-se considerar diferentes fontes, inclusive contratacdes similares
feitas por outros 6rgaos, com objetivo de identificar a existéncia de
novas metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam
as necessidades da Administracao.

Atentar-se, a depender do objeto que se pretende contratar, para o
dinamismo do mercado. Uma modelagem adotada em contratacao
anterior nao necessariamente sera a mais adequada atualmente se o
segmento do servico e/ou bem pretendido rotineiramente apresenta
inovacoes.

Em situacdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do
objeto, podera ser realizada audiéncia publica, preferencialmente na
forma eletrdénica, para coleta de subsidios que definirao a solucao
mais adequada sob a 6tica do melhor custo-beneficio.

Elaborar quadro identificando as solucdes disponiveis no mercado
(produtos, fornecedores, fabricantes, etc) que atendem aos requisitos
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especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada
restrita, verificar se os requisitos que limitam a participagao sao
realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou
flexibilizacao desses requisitos.

Nesse item é necessario a elaboracao de um mapa de riscos que
também servira de elemento norteador para a escolha da solucao.

Em se tratando de bens de consumo, indicar a qualidade comum ou
de luxo, devendo-se observar a vedacao de contratacao de bens de
qualidade de luxo, nos termos da Portaria n° 2029/2023 - GP.

A\ ATENCAO para as situacdes em que os bens de qualidade de
luxo podem ser descaracterizados:

Art. 4° Nao sera enquadrado como bem de qualidade de luxo aquele que,
mesmo considerado na definicao do inciso Il do caput do art. 2°:

| — for adquirido a preco equivalente ou inferior ao preco do bem de
qualidade comum de mesma natureza; ou

Il — tenha as caracteristicas superiores justificadas em face da estrita
atividade do TJPA:; ou

Il — apresente relevante e justificado valor cultural, histérico, artistico,
tecnologico e institucional.

Paragrafo unico. A contratacao de bens prevista neste artigo devera ser
devidamente justificada pela pela equipe de planejamento e apoio, que
comprove a imprescindibilidade do objeto e a relevancia da aquisicao, e
submetida a autorizacao da Presidéncia do TIPA.

Definicdo segundo o Decreto Federal n° 10.818/2021

Definicoes
Art. 2° Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:
| - bem de luxo - bem de consumo com alta elasticidade-renda da demanda,
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identificavel por meio de caracteristicas tais como:
a. ostentacao;

b. opuléncia;

c. forte apelo estético; ou

d. requinte;

SEGUNDA PARTE:

ESCOLHA DA SOLUCAO

Indicar a solucao escolhida dentre as opc¢des disponiveis, justificando a
escolha com base em critérios técnicos, estratégicos, logisticos, podendo
ser considerados fatores limitadores, como por exemplo, restricao
orcamentaria e/ou financeira do 6rgédo, baseada no mapa de risco.
Apresentar as razdes pelas quais as demais solucdes/opcdes encontradas
nao atendem as necessidades do o6rgao. Apresentar vantagens e
desvantagens de cada solucdo/opcéo.

A\ ATENCAO

Caso apos o levantamento de mercado a quantidade de fornecedores for
considerada restrita, deve-se verificar se o0s requisitos que limitam a
participacao sao realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que
possivel (art. 9° |, §2°, da IN SEGES/ME n° 58/2022).

No caso de materiais, deve-se certificar que a opcao pela aquisicao € mais
vantajosa do que outras alternativas, a exemplo da locacao de bens (artigo 44
da Lei n°14.133/2021).

devidamente justificada pela pela equipe de planejamento e apoio, que
comprove a imprescindibilidade do objeto e a relevancia da aquisicao, e
submetida a autorizacao da Presidéncia do TIPA.
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6. Estimativa do valor da contratacdao: Deve ser acompanhada dos

precos unitarios referenciais, das memodrias de calculo e dos
documentos que |he dao suporte;

a. A depender da complexidade do objeto a ser contratado, a equipe de
planejamento e apoio da contratacao podera utilizar o valor estimado
nesta fase de estudo técnico como valor referencial para o certame
licitatorio;

b. Na hipotese da alinea anterior, o valor estimado devera ser definido

ou validado, através de atesto, pelo setor especializado pela pesquisa
oficial de mercado;

c. Na hipdtese da alinea “a", quando se tratar de contratacdes cujo
objeto possua valores tabelados por indices oficiais, a exemplo do
SINAPI e SEDORP, fica dispensada a diligéncia da alinea "b".

» Preciso fazer a estimativa de precos para todas as solucdes?

Lei 14.133/2021

Art. 44. Quando houver a possibilidade de compra ou de locacao de
bens, o estudo técnico preliminar devera considerar os custos e 0s
beneficios de cada opcao, com indicacao da alternativa mais
vantajosa.

A\ ATENCAO

O que diz o enunciado n° 17 do 1° simpésio de licitacoes e contratos da
Justica Federal?

ENUNCIADO 17 A estimativa do valor da contratacao realizada por meio dos
Estudos Técnicos Preliminares, de que trata o art. 18, § 1o, inciso VI, ser3, via de
regra, uma analise inicial dos precos praticados no mercado por servir
unicamente a analise da autoridade competente quanto a viabilidade
econdmica da contratacao. De forma diferente, ha uma estimativa do valor
da contratacao realizada pelo setor competente do 6rgao, conforme o art. 60,
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inciso XXIII, “i", que servira como base a analise da aceitabilidade das
propostas na fase externa do processo licitatério e, por isso, utilizara os
parametros do art. 23 e seus paragrafos, combinados, sempre que possivel,
em uma “cesta de precos”, priorizando os precos publicos, salvo quando, de
acordo com o Manual de Atribui¢cdes e Regulamento Interno do 6rgao, a
obrigacao recair para o mesmo setor que estiver elaborando os Estudos
Técnicos Preliminares.

7. Descricdio da soluciao escolhida: Devem ser indicadas as
especificacdes técnicas minimas.

Informar se o objeto se trata de fornecimento/aquisicdo de bens ou
contratacao de servicos. No caso de servicos, definir e justificar se o
Servico possui ou Nao natureza continuada.

De acordo com os requisitos e elementos que compdem a demanda e a
solucao escolhida, informar se o objeto é inovador ou se possui
caracteristicas comuns e usuais encontradas no mercado, cujos padroes
de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos.

No caso de objetos predominantemente de servico, informar se a
prestacao destina-se a atender uma necessidade pontual e instantanea
(ex. treinamento), ou se é continua, podendo se estender por mais de
um exercicio financeiro (ex. limpeza e conservagao).

8. Justificativa para o parcelamento ou nao da solucao: A regra a ser
observada pela Administracao nas licitacdes € a do parcelamento do
objeto, conforme disposto na alinea b do inciso V do art. 40 e art. 47, §1°,
ambos da Lei n° 14.133/2021, mas é imprescindivel que a divisdo do
objeto seja técnica e economicamente viavel e nao represente perda de
economia de escala. Além disso, deve-se visar a ampla participacao de
licitantes, que embora nao disponham de capacidade para execucao da
totalidade do objeto, possam fazé-lo com relacao a itens ou unidades
autdbnomas.
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Deve-se definir e documentar o método para avaliar se o objeto é
divisivel, levando em consideracao o mercado fornecedor, podendo ser
parcelado caso a contratacdo nesses moldes  assegure,
concomitantemente:

a. ser técnica e economicamente viavel;

b. que nao havera perda de economia de escala; e

C. que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliacao da
competitividade.

Recomendavel reforcar, neste tépico, o funcionamento do mercado do
bem ou do servico a ser contratado, de maneira a evidenciar que a
decisao da Administracao em parcelar (ou nao) o objeto esta em
consonancia as praticas daquele setor econdmico e busca o melhor
aproveitamento do objeto.

No caso de aquisicao de item em vultosa quantidade, avaliar a
pertinéncia na divisao em lotes, propiciando assim maior participacao
daqueles que, embora nao disponham de capacidade para execucao da
totalidade do objeto, possam fazé-lo com relacdo a um menor
guantitativo de unidades - desde que se constate, claro, nao haver um
real prejuizo a economia de escala.

9. Resultados pretendidos: Declarar os beneficios diretos e indiretos que
o orgao ou entidade almeja com a contratagcao, em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com
respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuicao do
consumo de papel ou energia elétrica), bem como, se for o caso, de
melhoria da qualidade dos produtos ou servicos oferecidos a sociedade.

Os resultados pretendidos consistem em importante vetor de analise e
reanalise da formatacao da contratacdao e da plausibilidade de éxito,
cabendo sua constante “revisitacao” até elaboracao final do termo de
referéncia, o que confere maior seguranca aos planejadores de que os
elementos escolhidos para balizar a contratacao sao agueles com maior
capacidade de atingimento das consequéncias esperadas.
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Para além disso, quando ha clareza nos resultados pretendidos, ha
maior facilidade na estipulacao dos niveis esperados de qualidade da
prestacao do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

No caso da contratacao de servicos, podera ser elaborado o Instrumento
de Medicao de Resultados (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso,
que devera constar como anexo dos Estudos Preliminares (IN SEGES/MP
n° 05/2017, Anexos V-B e VIII-A).

consumo de papel ou energia elétrica), bem como, se for o caso, de
melhoria da qualidade dos produtos ou servicos oferecidos a sociedade.

10. Providéncias a serem adotadas: Caso seja necessaria a adequacao do
ambiente da instituicao para que a contratacao surta seus efeitos,
cumpre elaborar cronograma com todas as atividades necessarias para
tal e com indicacao dos responsaveis por esses ajustes.

Deve-se ainda considerar a necessidade de capacitacao de servidores
para atuarem na contratacao e fiscalizagcao dos servicos de acordo com
as especificidades do objeto.

Em havendo necessidade de ajustes, o cronograma devera ser juntado
a0 processo e esta atuacao prévia deve ser incluida no Mapa de Riscos
como um fator de risco ao sucesso da contratacao caso nao seja
implementada a tempo.

1. Contratacdes correlatas e/ou interdependentes: Contratacdes
correlatas sao aquelas que guardam relacao com o objeto principal, mas
gue nao precisam, necessariamente, ser adquiridas para a completa
prestacao do objeto principal. A Instrucao Normativa n° 3, de 11 de
fevereiro de 2015, traz em seu art. 2° inciso Xll o conceito e alguns
exemplos de servicos correlatos ao agenciamento de passagens aéreas:
transportes terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, hospedagem,
seguro viagem, dentre outros.

Ja as contratacdes interdependentes sao aquelas que precisam ser
contratadas juntamente com o objeto principal para sua completa
prestacao.
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12. Contratacoes similares realizadas no TIPA: Analisar a contratacao
anterior, ou a série historica, se houver, para identificar as
inconsisténcias ocorridas nas fases do Planejamento da Contratacao,
Selecao do Fornecedor e Gestao do Contrato, com a finalidade de
prevenir a ocorréncia dessas no ulteriores Termos de Referéncia ou
Projetos Basicos.

Ex. Informar se houve pedido de esclarecimento ou impugnacao ao
edital; se a licitacao restou fracassada, deserta, revogada ou anulada; se
houve pedido de dilatacao de prazos de execucao e entrega;
ocorréncias que ensejaram aplicacao de penalidades, se houve recurso,
etc.

Recomenda-se observar se houve ressalvas ou orientacdes feitas pela
Assessoria Juridica em seu parecer.

Informacao sobre contratacdes semelhantes em exercicios anteriores
para identificar falhas da execucao decorrentes de previsao do Termo
de Referéncia, do Estudo Técnico Preliminar e pesquisa de precos.

13. Descricdo dos possiveis impactos ambientais: Descricdo de possiveis
impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluindo
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem
como logistica reversa para o desfazimento e reciclagem de bens e
refugos, quando aplicavel.

Informar se serd necessario fazer ou alterar, os seguintes pontos:

infraestrutura tecnoldgica;
infraestrutura elétrica;
espaco fisico;

mobiliario;

Tal medida visa evitar desperdicio de recursos com a aquisicao de
equipamentos sem que haja a infraestrutura adequada para coloca-los
em funcionamento, por exemplo.
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Deve ser elaborado cronograma com todas as atividades necessarias a
adequacao do ambiente da instituicao para que a contratacao surta
seus efeitos e com 0s responsaveis por esses ajustes nos diversos
setores.

Juntar o cronograma ao processo e incluir, No Mapa de Riscos, 0s riscos
de a contratacdo fracassar caso os ajustes nao ocorram em tempo,
riscos de perda da garantia, etc.

Recomendavel, a consulta e balizamento pelo Guia Nacional de
Contratacdes Sustentaveis elaborado pela Advocacia-Geral da Uniao e
gue pode ser acessado pelo seguinte link:
https.//www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/quias/guia-de-contr
atacoes-sustentaveis-set-2023.pdf

14. Priorizacao da demanda

Neste topico, o responsavel deve indicar o grau de prioridade,
conforme preenchido anteriormente no PCA. Caso tenha mudado o
nivel de prioridade, deve ser justificado.

Urgéncia — se refere ao temporialidade em gque a demanda deve
ocorrer de modo que nao gere impactos negativos

Impacto — explicitar o grau de impacto caso a demanda nao ocorra.

15. Posicionamento conclusivo: A equipe de planejamento deve

explicitamente declarar que a contratacao é viavel e razoavel (ou nao),
justificando com base nos elementos apresentados no estudo técnico
preliminar.

A\ ATENGCAO

OBS.:: Cabe pontuar, por fim, que a etapa de Estudo Técnico Preliminar
pode ser dispensada (artigo 6°, §2° da IN n° 01/2023): nas hipdteses dos
incisos |, I, do caput do art. 75 e Lei n° 14.133/2021, desde que justificado pelo
titular da unidade requisitante, considerando, cumulativamente, as
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seguintes questdes:

a. Especificidade do objeto;

b. Necessidade de instrumento contratual;

c. Complexidade da contratacao

d. Riscos envolvidos a serem geridos, o que pode ser verificado a partir da
experiéncia da Administracao em contratacdes anteriores. (b) na hipotese
do inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133/2021; e (c) e nos casos de
prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos,
devendo, em qualquer dos casos, o gestor justificar expressamente nos
autos a posicao adotada, como, por exemplo, que a elaboracao do
documento é incompativel com a urgéncia da contratacao.

OBS2z: O ETP, é facultado:
Nas contratacdes emergenciais, fundamentadas nos incisos Vil e VIII
do art. 75, e nos casos do § 7° do art. 90, ambos da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art.75:

VIl - nos casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio, intervencao
federal ou de grave perturbacao da ordem;

VIII - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situagcao que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos publicos ou a
seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens,
publicos ou particulares, e somente para aquisicao dos bens necessarios ao
atendimento da situagao emergencial ou calamitosa e para as parcelas de
obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 1 (um) ano,
contado da data de ocorréncia da emergéncia ou da calamidade, vedadas a
prorrogacao dos respectivos contratos e a recontratacao de empresa ja
contratada com base no disposto neste inciso;

Art. 90
§ 7° Sera facultada a Administracao a convocacao dos demais licitantes
classificados para a contratagcao de remanescente de obra, de servico ou de
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fornecimento em consequéncia de rescisao contratual, observados os
mMesmos critérios estabelecidos nos §§ 2° e 4° deste artigo.

OBSs: O ETP, é dispensado:
Na hipdtese do inciso Il do art.75, da Lei n° 14.133, de 2021.

Art. 75, inciso |l

[ll - para contratacao que mantenha todas as condic¢des definidas em edital

de licitacao realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar que

naquela licitacao:

a. nao surgiram licitantes interessados ou nao foram apresentadas
propostas validas;

b. as propostas apresentadas consignaram precos manifestamente
superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com os fixados
pelos 6rgaos oficialis competentes;

4. TERMO DE REFERENCIA

Segundo definicdo trazida pela IN n° 01/2023 - TIPA, o termo de referéncia
ou projeto basico é o documento da fase de planejamento que deve conter
0 conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar 0s servicos a serem contratados ou os bens a
serem fornecidos, além de orientar a execucao e fiscalizacao contratual.

Assim, a sua elaboracao de forma cautelosa e completa é essencial para

que todo o processo de contratacdao e fiscalizacdo do ajuste seja
bem-sucedido.
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I-
Definicédo e
natureza do objeto

Viil-
Indicacéo dos locais
de entrega e regras
de recebimento

IX-
Especificdo da
garantia, manutenc¢io
e assisténcia técnica

XVI-
Reajuste
contratual

XVII-
Estimativas do
valor da
contratacdo

Termo de Referéncia - TR

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023

Il-
Indicagdo das
quantidades

ViI-
Especificagcdo do
produto e/ou
servico

X-
Critérios de
sustentabilidade

XV-
Forma e critérios
de selegdo do
fornecedor

XVII-
Adequacgdo
orcamentdria

-
Fundamentacao da
contratacdo

VI-
Matriz de
riscos

XI-
Modelo de
execucdo do objeto

XIV-
Critérios de
medicdo e de
pagamento

XIX-
Sancodes
aplicaveis

(\"E
Descricdo da
solugdao como
um todo

V-
Requisitos da
contratacao

XIl-
Prazo de execugao
e vigéncia do
contrato

XIll-
Modelo de gestdo
do contrato

a COMO ELABORAR O TERMO DE REFERENCIA?

Como diretrizes gerais para elaboracdo do Projeto Basico/Termo de
Referéncia, tem-se como vedadas as especificacdes que:

|. por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitam,
injustificadamente, a competitividade ou direcionam ou favorecam a
contratacao de prestador especifico;
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Il. Nndo representem a real demanda de desempenho do 6rgao ou
entidade, ndao se admitindo especificacdes que deixem de agregar valor
a0 resultado da contratacao ou sejam superiores as necessidades do
orgao;

ll. estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com precos
superiores aos de servicos com melhor desempenho.

A escolha de especificacdes para a contratacao, por ser um natural
limitador da competitividade, deve vir acompanhada de justificativas
gue demonstrem a sua pertinéncia na escolha de um fornecedor que
atenda, de fato, as necessidades da Administracao.

Trata-se de um cauteloso juizo de ponderacao, em que nao se pode
diminuir de forma injustificada a competicdo e ao mesmo tempo
devese buscar no mercado solucao que efetivamente atenda a
demanda do érgao.

Quando da elaboracao do artefato deve-se ter bastante ateng¢ao para
que nao traga dispositivos que sao contraditérios entre si,
recomendando-se sempre riscar a redacao que nao foi escolhida e
manté-la riscada na versao apresentada, o que propicia visualizar a
opcao adotada pelo gestor e que este efetivamente se atentou para a
necessidade de escolha a ele posta.
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CODIGO DE FORMATAGCAO VISUAL SUGERIDA

Acao Formatacao Exemplo

1.1.1.1. Aquisicao de material de apoio de
bancadas e seringas, nos termos da tabela

Inclusao Fonte: Vermelha ) . o
abaixo, conforme condicdes e exigéncias
establecidas neste instrumento

. 7.41.]. O prazo para recebimento definitivo

Ajustes Fonte: Verde P P

nao podera ser prorrogado

7.3. O recebimento definitivo ocorrera no
prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar
do recebimento da nota fiscal ou
Preenchimento Fonte: Azul instrumento de cobranga equivalente
pela Administracao, apods a verificacao da
qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao mediante termo
detalhado.

7.24 A presente contratagcao permite a
antecipacao do pagamento (parcial ou
total), conforme as regras previstas no
presente topico.

Supressao Trecho tachado

@ COMO PREENCHER O TERMO DE REFERENCIA?

Nos termos da IN n° 01/2023, o Termo de Referéncia deve conter os
seguintes parametros e elementos descritivos:

1. Da definicdo e natureza do objeto (item | da IN n° 01/2023):

a. definicao do objeto

b. natureza da contratacao

c. ndicacao se o bem é caracterizado como de luxo
Neste topico deve-se dizer se € bem ou servico comum, se € servico ou
nao continuado, se é servico de escopo, se € de engenharia, se tem
dedicacao exclusiva de mao de obra, se possui natureza intelectual.
condicdes gerais da contratacao: aqui, deve-se fazer a descricao dos ele
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Em se tratando de bens de consumo, indicar a qualidade comum ou de
luxo, devendo-se observar a vedacao de contratacao de bens de
qualidade de luxo, nos termos da Portaria n° 2029/2023 - GP.

Atencido para as situacoes em que os bens de qualidade de luxo
podem ser descaracterizados:

Art. 4° Nao sera engquadrado como bem de qualidade de luxo agquele que,
mesmo considerado na definicao do inciso Il do caput do art. 2°K

| — for adquirido a preco equivalente ou inferior ao preco do bem de
qgualidade comum de mesma natureza; ou

Il — tenha as caracteristicas superiores justificadas em face da estrita
atividade do TJPA; ou

Il — apresente relevante e justificado valor cultural, histérico, artistico,
tecnoldgico e institucional.

Paragrafo unico. A contratacao de bens prevista neste artigo devera ser
devidamente justificada pela equipe de planejamento e apoio, que
comprove a imprescindibilidade do objeto e a relevancia da aquisicao, e
submetida a autorizacao da Presidéncia do TIPA.

5. PESQUISA DE PRECOS E PLANILHA COM OS
PRECOS PESQUISADOS:

A pesquisa ampla e idbnea com base no valor de mercado é essencial para
propiciar a adequada estimativa de custos da contratacao de forma
transparente e proba e, ao mesmo tempo, possibilitar a afericao do valor
referencial do(s) item(ns) que servira(@ao) como parametro na analise da
exequibilidade e aceitabilidade das propostas ou lances das empresas
licitantes na ocasiao do certame, podendo nortear o valor maximo
aceitavel.

O procedimento de pesquisa de precos € previsto no artigo 23 da Lei n°
14.133/2021, e regulamentado na IN SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021 e
artigo 16 da IN n° 01/2023 - TIPA.
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MODELO DE CLAUSULA:
—

I. Indicacao das quantidades (item Il da IN n° 01/2023)

Deve-se indicar se o item a ser contratado esta em conformidade com o
Catalogo de Materiais (Catmat) e com o Catalogo de Servicos (Catser), com
0S quantitativos,com os valores, com as unidades de medida.

Cabe fazer uma breve especificacdo do bem/servico, de modo que conste
da planilha indicativa de itens/servicos a serem licitados.

ATENCAO: Em se tratando de licitacdo a ser realizada pelo sistema de
Registro de Precos, deve o requisitante incluir na tabela indicativa, as
seguintes informacdes:

Orgaos participantes e suas respectivas quantidades:

Prévia da quantidade inicial a ser adquirida

Quantidade e periodicidade estimada das aquisi¢cdes

Quantidade maxima mensal

Quantidade minima de cada pedido

MODELO DE CLAUSULA:
—

Il. Fundamentacdo da contratacédo (item Il da IN n° 01/2023), que
consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes
ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes
gue nao contiverem informacodes sigilosas:

E imprescindivel que o Termo de Referéncia demonstre a previsao da

contratacao no Plano de Contratacao Anual, de modo a aplicar seu

alinhamento com os instrumentos de planejamento do 6rgao ou da

entidade. Devem ser indicados os seguintes pontos:

a. |ID PCA no PNCP:

b. Data de publicacao no PNCP:

c. Codigo da contratacao no PCA:

d. Classe/grupo:
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— 1| MODELO DE CLAUSULA:
—

lll. Descricdo da solucio como um todo (item IV da IN n° 01/2023),
considerado todo o ciclo de vida do objeto, com preferéncia a arranjos
iInovadores em sede de economia circular.
extraida do Estudo Técnico Preliminar, com possivel atualizacao
decorrente do amadurecimento com relagao a descricao contida nos
artefatos de contratacao pretendidas;
caso envolva aglutinacao de diferentes tarefas, deve ser explicitada, em
concomitancia com a descricao de como funciona o mercado para tal
tipo de servico, demonstrando, assim, nao se estar descumprindo a
regra do parcelamento.

| MODELO DE CLAUSULA:

- A depender da unidade requisitante,
podendo ser utilizado o modelo do ETP

IV. Requisitos da contratacéo (item IV da IN n° 01/2023): deve refletir as
condicdes necessarias para que se contrate empresa apta a fornecer os
bens ou servicos pretendidos pela Administracao, sem que, para isso, se
incorra em restricao indevida a competicao:
transcrever o item ‘requisitos da contratacao’ dos Estudos Preliminares,
com eventuais atualizacdes decorrentes do amadurecimento em
relacao aos requisitos que a solucao pretende atender;

Feitas tais ponderacodes, o topico deve conter as seguintes informacades:
Ponto 1 - Sustentabilidade item IV da IN n° 01/2023: Para melhor
compreensao € recomendavel a leitura do guia de contratacdes
sustentaveis da AGU, acessivel por meio do link:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/quia-de-contrat
acoes-sustentaveis-set-2023.pdf

Neste item, podem ser ponderadas o0s seguintes aspectos da
sustentabilidade:
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- Sustentabilidade financeira;
- Sustentabilidade ambiental;
- Sustentabilidade social;

Exemplos de aspectos de sustentabilidade

Sustentabilidade financeira: Ex]l: Pode ser mencionada a previsao de
tratamento diferenciado e preferencial para Microempresas e empresas de
pequeno porte, nos termos da Lei Complementar n° 123/2006.

Sustentabilidade Ambiental: Ex]l: Podem ser citadas as substancias
perigosas que nao poderao compor o item.

Sustentabilidade Social: Ex1: A vedacao de ter no quadro de funcionarios,
empregados menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre, e menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na
condicao de aprendiz, a partir de quatorze anos, em cumprimento do
disposto no inciso XXXIIl do art. 7° da Constitui¢ao Federal.

Ex2: A politica de empregabilidade de reabilitados e portadores de
deficiéncia, conforme art. 93 da Lei 8.213/1991 e art. 10 da Resolucdo n°
401/2021 do Conselho Nacional de Justica — CNJ.

Ex3:. A politica de empregabilidade de mulheres em situacao de
vulnherabilidade econdmica decorrente de violéncia doméstica e familiar.

Ex4. A politica de empregabilidade de pessoas egressas do sistema
prisional, em atendimento ao art.11 da Resolucdo n°® 307/2019 do CNJ

MODELO DE CLAUSULA:

ACRESCIDAS AS PONDERAGOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

Ponto 2: Indicacao de marcas e modelos: A regra € a ndo indicacao de
marcas, eis que tal previsao rem a possibilidade de restringir a
competitividade do processo licitatério, favorecendo determinado
fornecedor e prejudicando outros que poderiam ofecerer produtos
equivalentes.

Portanto, a indicacdo de marca ou modelo especifico deve ser
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acompanhada de justificativas técnicas claras e fundamentadas que
demonstrem, de forma cristalina, a imprescindibilidade de determinada
especificacao para o cumprimento da finalidade institucional. Tal condicao
tem por objetivo conferir transparéncia e igualdade de oportunidade aos
participantes.

—_| MODELO DE
— | CLAUSULA:

Na presente contratacdo sera admitida a indicacdo da(s) seguinte(s)
marca(s), caracteristica(s) ou modelo(s), de acordo com as justificativas
contidas nos Estudos Tecnicos Preliminares: (..)Na presente contratacdo
serd admitida a indicacdo da(s) sequinte(s) marca(s), caracteristica(s) ou
modelo(s), de acordo com as justificativas contidas nos Estudos Tecnicos
Preliminares: {(...)

Ponto 3: Da vedacao de contratacao de marca ou produto: A depender das
condicdes extraidas dos Estudos, neste momento sera possivel aferir quais
possiveis marcas nao estarao aptas a cumprir a demanda institucional.
Neste caso, se ficar demonstrada a nao observancia dos requisitos
MIinimMmos por determinadas marcas, estas deverao ser indicadas.

— | MODELO DE
— | CLAUSULA:

Diante das conclusdes extraidas do processo n.
Administracdo nao aceitara o fornecimento dos
seguintes produtos/marcas:

Ponto 4: Da exigéncia de amostra: Considerando que a exigéncia de
amostra € mais um item que pode vir a restringir a competividade para
que tal requisito seja exigido é obrigatdria a apresentacao da devida
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justificativa.

Nesse passo, para ilustrar a previsiao, apresentamos modelos de
justificativa:

Modelo 1: Para assegurar a compatibilidade de caracteristicas
dimensionais, resisténcias de componentes, padrao de cores dos
acabamentos, dentre outros aspectos técnicos. Portanto, por essas razoes,
devem ser solicitadas amostras de todos os itens objeto desta licitagao.

Modelo 2: O insucesso em contratacdes pretéritas, em que se verificou a
existéncia de itens com baixa qualidade que simplesmente nao
funcionavam como deveriam, embora possuissem descricao técnica muito
semelhante a objetos de boa qualidade.
Neste item também devem ser apontados as seguintes questoes:

Definicao do local de entrega:

Dia e horario de entrega:

Prazo de entrega:

Prazo de analise pela unidade requisitante:

Contato da unidade responsavel pela analise:

Horario de atendimento para possiveis duvidas:

Indicagao na correspondéncia de envio dos seguintes dados:

NuUmero da Licitacao

CNPJ

Nome ou razao social da licitante

Critérios técnicos e objetivos da avaliacao e aceitabilidade da proposta.

— | MODELO DE
— | CLAUSULA:

“Havendo o aceite da proposta quanto ao valor, o interessado
classificado provisoriamente em primeiro lugar devera apresentar
amostra, que tera data, local e horario de sua realizagcdo divulgados
por mensagem no sistema, cuja presenca sera facultada a todos os
interessados, incluindo os demais fornecedores interessados.

« Serdo exigidas amostras dos seguintes itens:
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« A empresa assume total responsabilidade pelo envio e por eventual
atraso na entrega da amostra.

« E facultada prorrogacio o prazo estabelecido, a partir de
solicitacdo fundamentada no chat pelo interessado, antes de findo
o prazo.

e No caso de ndo haver entrega da amostra ou ocorrer atraso na
entrega, sem justificativa aceita, ou havendo entrega de amostra
fora das especificacoes previstas, a proposta sera recusada.

« Serdao avaliados os seguintes aspectos e padrées minimos de
aceitabilidade:

o Itens (....) ceccccennee)

O 0B e B oo o

« Os resultados das avaliacoes seriao divulgados por meio de
mensagem ho sistema.

« Se a(s) amostra(s) apresentada(s) pelo primeiro classificado néao
for(em) aceita(s), sera analisada a aceitabilidade da proposta ou
lance ofertado pelo segundo classificado. Seguir-se-a com a
verificacdo da(s) amostra(s) e, assim, sucessivamente, até a
verificacao de uma que atenda as especificacées constantes neste
Termo de Referéncia.

« Os exemplares colocados a disposicido da Administraciao serdo
tratados como protétipos, podendo ser manuseados e
desmontados pela equipe técnica responsavel pela andlise, ndao
gerando direito a ressarcimento.

« Apoés a divulgacdo do resultado final do certame, as amostras
entregues deverao ser recolhidas pelos fornecedores no prazo de
weee  (eeees) dias, apoés o qual poderdo ser descartadas pela
Administracao, sem direito a ressarcimento.

« Os interessados deverdao colocar a disposicao da Administracdao
todas as condicoes indispensaveis a realizacio de testes e fornecer,
sem Onus, O0s manuais impressos em lingua portuguesa,
necessarios ao seu perfeito manuseio, quando for o caso”.

Ponto 5: Da exigéncia de carta de solidariedade: Considerando se tratar de
requisito que tem o potencial de restringir a competitividade, tal exigéncia
somente se justificara em situacdes excepcionais e devidamente
motivadas.
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—— | MODELO DE
— | CLAUSULA:

Em caso de fornecedor, revendedor ou distribuidor, sera
exigida carta de solidariedade emitida pelo fabricante, que
assegure a execucdo do contrato.

Ponto 6: Subcontratacao:

Nao se admite a exigéncia de subcontratacao, segundo art. 41 da IN°

01/2023, nos seguintes casos:

= em licitagdes para fornecimento de bens, exceto para servicos
acessorios vinculados ao fornecimento;

= guando for invidvel, sob o aspecto técnico;

= guando for desvantajosa para o TIPA; ou

= guando representar prejuizo ao conjunto ou complexo do objeto a ser
contratado.

A depender da parcela do fornecimento cuja contratagcao sera
permitida, podera ser previsto, no conteddo pertinente, que a
qualificacao técnica seja demonstrada por meio de atestados relativos a
potencial subcontratado, limitado a 25% do objeto a ser licitado,
conforme art. 67, § 9°, da Lei n° 14.133/2021. Neste hipdtese, mais de um
licitante podera apresentar atestado relativo ao mesmo potencial
subcontratado.

Sera permitida a subcontratacao de até 50% (cinquenta por cento) do
guantitativo do objeto do contrato, sem prejuizo da responsabilidade do
contratado pela entrega do objeto como um todo.

Podera ser adotado outro percentual como limite a subcontratacao,
devidamente justificado na etapa preparatoria.

Deve ser feita consulta aos artigos 41 e ss da IN n° 01/2023 e artigo 122, da
Lei n°14.133/2021.
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—— | MODELO DE
— | CLAUSULA:

( ) Nao é admitida a subcontratacido do objeto
contratual.
ou
() E admitida a subcontratacio parcial do objeto, nas
seguintes condicoes:

E vedada a subcontratacio completa ou da parcela
principal do objeto da contratacdo, a qual consiste em:
(...)

A subcontratacio fica limitada a ... [parcela
permitida/percentual]

Ponto 7: Garantia da contratacao: : Neste momento, a area técnica
competente devera indicar se a contratacao utilizara a garantia de
execucao ou nhao. As regras especificas sobre garantia podem ser melhor
definidas tomando como fundamento as disposicdes contidas no art. 96 e
seguintes da Lei n°14.133/2021.

—_ | MODELO DE
— | CLAUSULA:

( ) Nao se aplica.

( ) Aplica. Ponderacoes:

- ( )N&ao havera exigéncia da garantia da contrataciao dos KX
artigos 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, pelas razdes
constantes do Estudo Técnico Preliminar.

ou

- ( ) Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os K
arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, no percentual e
condicdes descritas nas clausulas do contrato.

- Em caso opc¢do pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria
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devera apresenta-la, no maximo, até a data de assinatura do
contrato.

- A garantia, nas modalidades caucdo e fianca bancaria, devera
ser prestada em até 10 dias Uteis apdés a assinatura do
contrato.

- O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao
aplicadas em relacido a garantia da contratacao.

V. Matriz de riscos (item VI da IN ° 01/2023): Segundo a Lei 14.133/2021 é
obrigatdria a elaboracao nos casos de obras e servicos de grande vulto e
também nas hipdteses de contratacao integrada e semi-integrada para
obras e servicos de engenharia.

Nos demais casos, embora nao seja obrigatoria, deve ser considerada como
medida de boa pratica.

VI. Especificacdo do produto e/ou servico (item Vil da IN ° 01/2023):
Para especificacao deve-se ter a cautela de nao ser incluida condicao que
restrinja a competitividade.

Assim, para a definicao € importante observar os Sistemas de Catalogo de
Material (CATMAT) e de Servicos (CATSER).

Ademais, quando da formulacao da especificacao podem ser considerados
0s seguintes aspectos:

Requisitos Caracteristicas do objeto
Qualidade Material
Rendimento Dimensdes
Durabilidade Prazo de validade
Seguranca Montagem e/ou instalacdo
Compatibilidade Outros (detalhar)

VIl indicacdo dos locais de entrega dos produtos, e/ou da execucgdo
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VII. indicacdo dos locais de entrega dos produtos, e/ou da execucdo
dos servicos, e das regras para recebimentos provisério e definitivo,
quando for o caso. (item Vill da IN ° 01/2023)

Ponto 1: Indicagcao dos locais de entrega
Este item deve ser adaptado de acordo com as necessidades especificas
de cada contratacao.
Nos casos de remessa parcelada, deve-se discriminar as respectivas
parcelas, prazos, condicdes e quaisquer outras informacdes que o
requisitante considerar pertinente.
Na ocorréncia de mais de um endereco, deve-se especificar. Do mesmo
modo, se 0s enderecos se modificarem conforme cada entrega.
Ademais, se houver a necessidade de previamente se acordar a data ou
hora de entrega com o setor de almoxarifado respectivo, deve-se
especificar essa obrigacao.
No caso de Registro de Precos, em que houver 6rgaos participantes,
devem ser especificadas as peculiaridades de cada 6rgao.

MODELO DE CLAUSULA:

ACRESCIDAS AS PONDERAGOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

Ponto 2: Recebimento: Podem ser consideradas as disposi¢cdes contidas na
Secdo Xl (Recebimento provisdrio e definitivo) da IN n° 01/2023 do TIPA.

— 1| MODELO DE CLAUSULA:
—

IX. Garantia, Manutenciao e Assisténcia Técnica - (item IX da IN °
01/2023)
Fica a critério da Administragcao exigir - ou Nnao - a garantia contratual
dos bens, complementar a garantia legal, mediante a devida
fundamentacao.
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Desde que fundamentado em estudo técnico preliminar,

Administracao podera exigir que o0s servicos de manutencao e
assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico
ou disponibilizados em unidade de prestacao de servicos localizada em
distancia compativel com suas necessidades. (Art. 40, §4°, Lei n° 14.133,

de 2021).

—— | MODELO DE
— | CLAUSULA:

Modelo 1: Material de consumo

O prazo de garantia € aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor)

ou

Modelo 2: Material de consumo

O prazo de garantia contratual dos bens, complementar a garantia

legal, sera de, no minimo, ___ (___) meses, contado a partir do
primeiro dia util subsequente a data do recebimento definitivo do
objeto.

Caso o prazo da garantia oferecida pelo fabricante seja inferior ao
estabelecido nesta clausula, o fornecedor devera complementar a
garantia do bem ofertado pelo periodo restante.

ou

Modelo 3: Material permanente

O prazo de garantia contratual dos bens, complementar a garantia
legal, € de, no minimo, __ (___) meses, ou pelo prazo fornecido pelo
fabricante, se superior, contado a partir do primeiro dia util
subsequente a data do recebimento definitivo do objeto.

A garantia sera prestada com vistas a manter os equipamentos
fornecidos em perfeitas condicdes de uso, sem qualquer énus ou
custo adicional para o Contratante.

A garantia abrange a realizacao da manutencao corretiva dos bens
pelo proprio Contratado, ou, se for o caso, por meio de assisténcia
técnica autorizada, de acordo com as normas especificas.
Entende-se por manutencao corretiva aquela destinada a corrigir os
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Entende-se por manutencao corretiva aquela destinada a corrigir os
defeitos apresentados pelos bens, compreendendo a substituicao de
pecas, a realizacao de ajustes, reparos e correcoes necessarias.

As pecas que apresentarem vicio ou defeito no periodo de vigéncia da
garantia deverao ser substituidas por outras novas, de primeiro uso, e
originais, que apresentem padrdes de qualidade e desempenho
iguais ou superiores aos das pecas utilizadas na fabricacdao do
equipamento.

Uma vez notificado, o Contratado realizara a reparacao ou
substituicao dos bens que apresentarem vicio ou defeito no prazo de
até ___ | ) dias uUtels, contados a partir da data de retirada do
equipamento das dependéncias da Administracao pelo Contratado
ou pela assisténcia técnica autorizada.

O prazo indicado no subitem anterior, durante seu transcurso, podera
ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo, mediante solicitacao
escrita e justificada do Contratado, aceita pelo Contratante.

Na hipotese do subitem acima, o Contratado devera disponibilizar
equipamento equivalente, de especificacao igual ou superior ao
anteriormente fornecido, para utilizacao em carater provisoério pelo
Contratante, de modo a garantir a continuidade dos trabalhos
administrativos durante a execucao dos reparos.

Decorrido o prazo para reparos e substituicoes sem o atendimento da
solicitacao do Contratante ou a apresentacao de justificativas pelo
Contratado, fica o Contratante autorizado a contratar empresa
diversa para executar os reparos, ajustes ou a substituicao do bem ou
de seus componentes, bem como a exigir do Contratado o reembolso
pelos custos respectivos, sem que tal fato acarrete a perda da garantia
dos equipamentos.

O custo referente ao transporte dos equipamentos cobertos pela
garantia sera de responsabilidade do Contratado.

A garantia legal ou contratual do objeto tem prazo de vigéncia proprio
e desvinculado daquele fixado no contrato, permitindo eventual
aplicacao de penalidades em caso de descumprimento de alguma de
suas condicoes, mesmo depois de expirada a vigéncia contratual.

X. Modelo de execucido do objeto - (item IX da IN ° 01/2023): Neste

N
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topico deve ser explicitada a Estratégia e abordagem adotada para
alcancar os resultados esperados desde o inicio até o encerramento do
contrato.

Recomenda-se que seja inserida data de inicio e data de fim de cada
etapa para que figue clara a ocorréncia de eventuais atrasos.

Havendo a necessidade de especificar as rotinas de trabalho,
recomenda-se trazé-las em item especifico, sem prejuizo da
possibilidade de incluir um anexo com caderno de encargos,
especificacdes técnicas ou documento analogo em que a forma de
trabalho esperada do contratado conste de forma mais detalhada.

Como referenciais para elaboracao deste tépico elencamos alguns itens
gue podem ser suscitados:

Descrever a dinamica do contrato, devendo ser observado, sempre que

pertinente:

» definicao do prazo para inicio da execucao do objeto, compativel com
a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto, atentando-se
gue o prazo minimo previsto para inicio da prestacao de servicos
devera ser o suficiente para possibilitar a preparacao do prestador
para o fiel cumprimento do contrato;

» descricao detalhada dos métodos ou rotinas de execucao do trabalho
e das etapas a serem executadas;

» alocalidade, o horario de funcionamento do 6rgao, dentre outros;

» a definicdao das rotinas da execucao, a frequéncia e a periodicidade
dos servicos, quando couber;

= 0Ss procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,
guando for o caso;

= 0s deveres e disciplina exigidos;

= O cronograma de realizacao dos servicos, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos;

» demais especificacdes que se fizerem necessarias para a execucao
dos servicos.

Definir o método para quantificar os volumes de servicos a demandar ao

longo do contrato, se for o caso, devidamente justificado;

Definir os mecanismos para 0s casos em que houver a necessidade de

materiais especificos, cuja previsibilidade nao se mostra possivel antes

da contratacao, se for o caso;

Definir o modelo de Ordem de Servico que sera utilizado nas etapas de

solicitacao, acompanhamento, avaliacao e atestacdao dos servicos,
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sempre que a prestacao do servico seja realizada por meio de tarefas

especificas ou em etapas e haja necessidade de autorizagcao expressa

prevista em contrato, devendo conter, no minimo:

» aidentificacao do pedido;

a identificacao da contratada;

» adefinicao e especificacao dos servicos a serem realizados;

= a3 prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na
realizacao da atividade designada, com a respectiva metodologia
utilizada para a sua quantificacao, nos casos em que a unica opcao
viavel for a remuneracao de servicos por horas trabalhadas;

» demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacao dos
Servigos;

» o local de realizacao dos servicos;

= OS critérios de avaliagao dos servicos a serem realizados; e

» a identificacdo dos responsaveis pela solicitagcao, avaliagcao e ateste
dos servicos realizados, os quais nao podem ter nenhum vinculo com
a empresa contratada.

Definir as obrigacdes do contratado e do TIPA

Xl. Prazo de execucao e vigéncia e sua possibilidade de prorrogacao
(|tem Xl da IN n° 01/2023);

Enquadramento da Contratacao para fins de vigéncia - Ha dois tipos de

contratacao por licitacdo para aquisicdo de bens/ servicos, no que tange

a vigéncia:

a. H& fornecimento/servico ndo-continuo quando se trata de uma
entrega de bens/prestacdo de servico sem que haja uma demanda de
carater permanente. Uma vez finalizada a entrega, resolve-se a
necessidade que deu fundamento ao contrato.

b. Ha fornecimento/servico continuo quando a entrega dos bens/servico
é uma necessidade permanente. E o caso, por exemplo, de unidades
hospitalares que demandam sempre insumos de saude especificos
para seu proprio funcionamento continuo ou servicos de limpeza e
seguranca essenciais para o 6rgao publico. Nessas situacdes, findado
O contrato, havera sua substituicao por um novo e assim,
sucessivamente, pois a necessidade em si é permanente.

Prazo de Vigéncia e Empenho - art. 105 da Lei n°® 14.133, de 2021 -

Fornecimento/servico Nao-Continuo: Em caso de fornecimento/servico

nao continuo, o prazo de vigéncia deve ser o suficiente para a entrega do
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objeto/prestacdo do servico e adocdo das providéncias previstas no
contrato, sendo a contratacao limitada pelos respectivos créditos
orcamentarios.

objeto/prestacdo do servico e adocdo das providéncias previstas no
contrato, sendo a contratacao limitada pelos respectivos créditos
orcamentarios.

Prazo de Vigéncia — arts. 106 e 107 — Fornecimento/servico Continuo - A
definicdo de fornecimento/servico continuo consta no art. 6°, XV da Lei
Nn° 14133, de 2021, sendo as “compras realizadas ou servicos pela
Administracao Publica para a manutencao da atividade administrativa,
decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas.

De acordo com o artigo 107 da Lei n° 14.133, de 2021, sera possivel que
contratos de fornecimento/servico continuo sejam prorrogados por até
10 anos, desde que haja previsdo no edital e/fou contrato e que a
autoridade competente ateste que as condicdes e 0S precos
permanecem vantajosos para a Administracao, permitida a negociacgao
com o contratado ou a extin¢cao contratual sem 6nus para qualquer das
partes.

— | MODELO DE
— | CLAUSULA:

O prazo de vigéncia da contratacdo é de contados
do(a) , na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021

O prazo de vigéncia da contratacido é de (maximo de
5 anos) contados do(a) , prorrogavel por até 10 anos, na
forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

O fornecimento / servico é enquadrado como continuado tendo em
vista que [...], sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa
considerando [...] OU o Estudo Técnico Preliminar OU os termos da
Nota Técnica .../....

Xll. Modelo de gestdo do contrato (item Xil da IN n° 01/2023); modelo de
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gestao do contrato que descreve como a execucao do objeto sera acompanhada
e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

Topico que bem espelha o foco da Administracdao Publica nos resultados
almejados com a contratacao, adotando-se mecanismos de controle para que
ndo haja dispéndio de recursos com fornecedores/contratados que Nndo prezam
pela eficiéncia de seus trabalhos. Nele cabera a equipe de planejamento:

Definir os atores que participarao da gestao do contrato;

Definir os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o érgao

ou entidade e a prestadora de servicos;

Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementados por etapas ou

Nno caso de servico prestado com regime de mao de obra exclusiva, os quais

necessitem de alocacao gradativa de pessoal, os pagamentos a contratada

devem ser realizados em conformidade com esses critérios;

» identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da
qualidade esperada da prestacao dos servicos, com base nas seguintes
diretrizes:

considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliguem na
qualidade da prestacao dos servicos e nos resultados esperados;

prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam
interferir no atendimento das metas;

os Iindicadores deverao ser objetivamente mensuraveis e
compreensiveis, de preferéncia facilmente coletaveis, relevantes e
adequados a natureza e caracteristicas do servico;

evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

MODELO DE
CLAUSULA:

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n° 14133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecuc¢ao total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato, o
cronograma de execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
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As comunicacdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de
mensagem eletrénica para esse fim.

O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reuniao inicial
para apresentacao do plano de fiscalizacao, que contera informacdes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucao do objeto, do plano complementar de execucao da contratada,
quando houver, do método de afericao dos resultados e das sancdes aplicaveis,
dentre outros.

Fiscalizacao
A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacao Técnica

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucao do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracao.

O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricao do
que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei
N°14.133, de 2021, art. 117, §1°)

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitira notificacdes para a correcao da execucao do contrato, determinando
prazo para a correcao.

O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagcao que demandar decisdao ou adocao de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao
gestor do contrato.

O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacgao
tempestiva ou a prorrogag¢ao contratual.

Fiscalizacao Administrativa
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O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢cdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias,
as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando
guaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solucao do problema, reportando ao
gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a
sua competéncia;

Além do disposto acima, a fiscalizagao contratual obedecera as seguintes rotinas:

()
()
()
()

Gestor do Contrato

O gestor do contrato coordenara a atualizacdgo do processo de
acompanhamento e fiscalizacao do contrato contendo todos os registros formais
da execucao no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificacao da necessidade de adequacdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execug¢cao do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aguelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

O gestor do contrato acompanhara a manutencao das condi¢cdes de habilitacao
da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os
problemas que obstem o fluxo normal da liquidagao e do pagamento da despesa
no relatdrio de riscos eventuais.

O gestor do contrato emitira documento comprobatdrio da avaliagcao realizada
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencao ao seu desempenho na
execucao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigacdes.

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdao de sancdes, a ser
conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.
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O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratagcao e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracao.

O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de
contratos para a formalizacao dos procedimentos de liquidacao e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizacao e gestao nos termos do contrato.

XIll. Critérios de medicdo de pagamento (item Xil da IN n° 01/2023);

MODELO DE
CLAUSULA:

Liquidacao

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo
de dez dias Uteis para fins de liguidag¢ao, na forma desta secao, prorrogaveis por
igual periodo, nos termos do art. 7°, §3° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n°
77/2022.

O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacao, no caso de contratacdes decorrentes de despesas
cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°
14133, de 2021.

Para fins de liquidacao, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

O prazo de validade;

a data da emissao;

os dados do contrato e do érgao contratante;

O periodo respectivo de execucao do contrato;

o valor a pagar; e

eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, esta ficara
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sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apos a comprovacao da regularizagcao da situacao, sem
onus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a
documentacao mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133, de 2021.

A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a
manutencao das condi¢cdes de habilitacdao exigidas no edital; b) identificar
possivel razao que impeca a participacao em licitacdo, no ambito do érgao ou
entidade, proibicao de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, regularize sua situacao ou, N0 MesMo prazo, apresente sua defesa. O prazo
podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

Nao havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos o6rgaos responsaveis pela fiscalizacao da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias
a rescisao contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao contratado a ampla defesa.

Havendo a efetiva execucdao do objeto, os pagamentos serdao realizados
normalmente, até que se decida pela rescisao do contrato, caso o contratado nao
regularize sua situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da
finalizacao da liquidacao da despesa, conforme secao anterior, nos termos da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a
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data de sua efetiva realizacao, mediante aplicacdao do indice XXXX de correcao
monetaria.

Forma de pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao
aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdao retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os
percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, nao sofrera a retencao tributaria quanto aos
impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentacao de comprovacao, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na
referida Lei Complementar.

Antecipaciao de pagamento
A presente contratacao permite a antecipacao de pagamento ......... (parcial/total),
conforme as regras previstas no presente tépico.

O contratado emitird recibo/nota fiscal/fatura/documento  idéneo...
correspondente ao valor da antecipacdo de pagamento de R$ ... (valor por
extenso), tao logo ... (incluir condicionante — ex: seja assinado o termo de contrato,
Ou seja, prestada a garantia etc.), para que o contratante efetue o pagamento
antecipado.

Para as etapas seguintes do contrato, a antecipacao do pagamento ocorrera da
seguinte forma:
R$.... (valor em extenso) quando do inicio da segunda etapa.

Fica o contratado obrigado a devolver, com correcao monetaria, a integralidade
do valor antecipado na hipdtese de inexecucao do objeto.

No caso de inexecucao parcial, devera haver a devolucao do valor relativo a
parcela nao-executada do contrato.
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O valor relativo a parcela antecipada e nao executada do contrato sera atualizado
monetariamente pela variacdo acumulada do .. (especificar o indice de
correcao monetaria a ser adotado), ou outro indice que venha a substitui-lo,
desde a data do pagamento da antecipacao até a data da devolucao.

A liguidacao ocorrera de acordo com as regras do topico respectivo deste
instrumento.

O pagamento antecipado sera efetuado no prazo maximo de até ... (....) dias,
contados do recebimento do ...... (recibo OU nota fiscal OU fatura OU documento
idéneo).

A antecipacao de pagamento dispensa o ateste ou recebimento prévios do
objeto, os quais deverao ocorrer apds a regular execucao da parcela contratual a
gue se refere o valor antecipado.

O pagamento de que trata este item esta condicionado a tomada das seguintes
providéncias pelo contratado:
comprovacao da execugao da etapa imediatamente anterior do objeto pelo
contratado, para a antecipag¢ao do valor remanescente;
prestacao da garantia adicional nas modalidades de que trata o art. 96 da Lei
N°14.133, de 2021, no percentual de ..%.
O pagamento do valor a ser antecipado ocorrera respeitando eventuais
retencdes tributarias incidentes.

Cessao de crédito

E admitida a cess3o fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira,
nos termos e de acordo com os procedimentos previstos na Instrucao Normativa
SEGES/ME n° 53, de 8 de Julho de 2020, conforme as regras deste presente
topico.

As cessOes de crédito nao fiduciarias dependerao de prévia aprovacao do
contratante.

A eficacia da cessao de crédito, de qualquer natureza, em relacao a
Administracao, esta condicionada a celebracao de termo aditivo ao contrato
administrativo.

Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacao contratual de cumprimento
de todas as condicdes de habilitacdao por parte do contratado (cedente), a
celebracao do aditamento de cessao de crédito e a realizacao dos pagamentos
respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do
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cessionario, bem como a certificacdao de que o cessionario nao se encontra
impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislacao em
vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou
indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer
JL-01, de 18 de maio de 2020.

O crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria destinado a
cedente (contratado) pela execugcao do objeto contratual, restando
absolutamente incélumes todas as defesas e excecdes ao pagamento e todas as
demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de
direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a
possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva
comprovacao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas
e prejuizos causados a Administracdo. (INSTRUCAO NORMATIVA N° 53, DE 8 DE
JULHO DE 2020 e Anexos)

A cessao de crédito nao afetara a execucao do objeto contratado, que continuara
sob a integral responsabilidade do contratado.

XIV) forma e critérios de selecdo do fornecedor/prestador de servico (
item XIV da IN n° 01/2023): Os pontos 01, 02, 03, 05 e 06 podem ser seguidos
da forma como esta no modelo de TR.

Ponto 1: Forma de selecdo, modo de disputa e critério de julgamento da
proposta

Ponto 2: Forma de fornecimento

Ponto 3: Exclusividade para ME's e EPP'S

Ponto 4: Exigéncias de habilitacao -

Ponto 5: Consoércio -

Com relacao ao item 3: Sugere-se a redac¢ao abaixo:

Qualificacdao Econdomico-Financeira

Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou
sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua
participacdao na licitacao (art. 5° inciso I, alinea “c”, da Instrucao Normativa
Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor -
Lei n°14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso |);

Balanco patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais
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demonstracdes contabeis dos 2 (dois) Ultimos exercicios sociais, comprovando;
indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superioresal (um);

As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagcao deverao atender a todas
as exigéncias da habilitacdao e poderao substituir os demonstrativos contabeis
pelo balanco de abertura.

Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao ultimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

Os documentos referidos acima deverdao ser exigidos com base no limite
definido pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracao Contabil
Digital - ECD ao Sped.

Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em
qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez
Corrente (LC), sera exigido para fins de habilitacao [capital minimo] OU
[patrimbénio liguido minimo] de .. % [até 10%] do [valor total estimado da
contratacao] OU [valor total estimado da parcela pertinente].

As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacao deverao atender a todas
as exigéncias da habilitacdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis
pelo balanco de abertura. (Lei n°14.133, de 2021, art. 65, §1°).

O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaracao assinada por profissional habilitado da area contabil,
apresentada pelo fornecedor.

Qualificacdo Técnica
Registro ou inscricdao da empresa na entidade profissional ... (escrever por
extenso, se 0 caso), em plena validade;

Comprovacao de aptidao para o fornecimento de bens similares de
complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto
desta contratacao, ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de
certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o
caso.

Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:
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Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo, a
apresentacao e o somatdrio de diferentes atestados executados de forma
concomitante.

Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da
matriz ou da filial do fornecedor.

O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela

Administracao, copia do contrato que deu suporte a contratacao, endereco atual
da contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros
documentos.

Prova de atendimento aos requisitos ........ , previstos na lei ............

Caso admitida a participacao de cooperativas, sera exigida a seguinte
documentacao complementar:

A relacao dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratacao e que executarao o contrato, com as respectivas atas de inscricao e
a comprovacao de que estao domiciliados na localidade da sede da cooperativa,
respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso Xl, 21, inciso | e 42, 882° a 6° da Lel n. 5.764,
de 1971;

A declaracao de regularidade de situacao do contribuinte individual — DRSCI,
para cada um dos cooperados indicados;

A comprovacao do capital social proporcional ao ndmero de cooperados
necessarios a execucao contratual,

O registro previsto na Lei n. 5764, de 1971, art. 107,

A comprovacao de integracao das respectivas quotas-partes por parte dos
cooperados que executarao o contrato; e

Os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da
cooperativa: a) ata de fundacao; b) estatuto social com a ata da assembleia que o
aprovou; c) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da
assembleia; d) editais de convocacao das trés ultimas assembleias gerais
extraordinarias; €) trés registros de presenca dos cooperados que executarao o
contrato em assembleias gerais ou nas reunides seccionais; e f) ata da sessao que
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0s cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitacao;

A Ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112
da Lei n. 5764, de 1971, ou uma declaracao, sob as penas da lei, de que tal
auditoria ndo foi exigida pelo 6rgao fiscalizador.

XV. Reajuste- (item XV da IN n° 01/2023)- PARA OS CASOS DE SERVICOS
O reajuste contratual € uma clausula essencial para contratos de médio e longo
prazo, visando garantir a correcao dos valores contratados em funcao da variacao
de indices econémicos ao longo do tempo.

XVI. Estimativa do valor da contratacido (item XVI da IN n° 01/2023)-
acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das memaoarias de calculo e dos
documentos que |lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencao
dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento
separado e classificado;

Refinar, se for necessario, a estimativa de precos ou meios de previsao de
precos referenciais realizados nos Estudos Preliminares, caso tenha havido
coleta de novos elementos auxiliares a melhor mensuracao dos valores
envolvidos;

No caso de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, o
custo estimado da contratacao deve contemplar o valor maximo global e
mensal estabelecido em decorréncia da identificacao dos elementos que
compdem o preco dos servicos, definidos da seguinte forma:

» por meio do preenchimento da planilha de custos e formacao de precos,
observados os custos dos itens referentes ao servico, podendo ser
motivadamente dispensada naquelas contratagcdes em que a natureza do
seu objeto torne invidvel ou desnecessario o detalhamento dos custos para
afericao da exequibilidade dos precos praticados;

» por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado
em contratacdes similares; ou ainda por meio da adocao de valores
constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais
de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes, se for o caso;

» previsao de regras claras quanto a composicao dos custos que impactem
no valor global das propostas das licitantes, principalmente no que se
refere a regras de depreciacao de equipamentos a serem utilizados no
servico.
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—_ | MODELO DE CLAUSULA:
—_

ACRESCIDAS AS PONDERAGOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

XVII - adequacédo orcamentaria (item XVIil da IN n° 01/2023)-

| MODELO DE CLAUSULA:
—_

ACRESCIDAS AS PONDERAGOES QUE ENTENDER
PERTINENTES

XVIIl - das sangoes aplicaveis e gradacgdes (item XVIII da IN n° 01/2023)-
O Termo de Referéncia para Registro de Precos, deve indicar além dos requisitos
previstos no art. 30, da IN n° 01/2023:

|. que a licitacao € destinada ao registro de precos;

. o 6érgao gerenciador e 6rgaos participantes, bem como a estimativa de
guantidades a serem adquiridas por cada 6rgao;

IIl. a possibilidade de registro de mais de um fornecedor;

IV.a possibilidade de o licitante oferecer ou nao proposta em quantitativo inferior
a0 maximo previsto no edital, obrigando-se nos limites dela;

V. a quantidade inicial a ser adquirida, sempre que for possivel identifica-la;

VI.as quantidades e a periodicidade estimadas das aquisicoes, sempre que for
possivel identifica-las;

VII. a quantidade maxima a ser fornecida mensalmente, sem prejuizo da
possibilidade de pedidos em quantidade maior, caso o fornecedor tenha
disponibilidade;

VIIl. a quantidade minima para cada contratagao, buscando a viabilidade
econdmica da entrega;

IX. que podera ser contratada quantidade inferior a quantidade registrada e, até
mesmo, inexistir contratacao;

X. a possibilidade ou nao, e o limite da adesao de outros érgaos e de entidades;

% TRIBUNAL DE JUSTIGA
a” DO ESTADO DO PARA

b4
e




XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

& ATENCAO

OBSu: Os itens que nao forem aplicaveis a demanda ndo deverdo ser suprimidos,

a necessidade de formalizacao de instrumento contratual, quando for o
caso;

0s prazos de vigéncia e de execucao do contrato, se for o caso;

a possibilidade de registro de mais de um fornecedor ou prestador de
servico, desde que aceitem cotar o objeto em preco igual ao do licitante
vencedor, assegurada a preferéncia de contrata¢cao de acordo com a ordem
de classificagao;

a possibilidade de prever precos diferentes:

- quando o objeto for realizado ou entregue em locais diferentes;

- em razao da forma e do local de acondicionamento;

- guando admitida cotagao variavel em razao do tamanho do lote;
- por outros motivos justificados no processo.

as demais condicdes de contratacao.

devendo a equipe de planejamento tao somente justificar sua nao aplicabilidade,
inclusive quando se tratar de demanda resultante de estudo de padronizac¢ao, o
qual devera ser parte integrante do processo.

OBS:2: Para as contratagcdes de obras devera ser elaborado termo de referéncia ou
projeto basico, no que couber, além dos demais requisitos necessarios para definir

e dimensionar o objeto, conforme previsto no inciso XXV do artigo 6° da Lei n

[e]

14133, de 2021.

OBSs3: Ocorrendo alteracao no termo de referéncia apds aprovacao pela
autoridade competente da unidade requisitante, devera a equipe de
planejamento e apoio informar os termos alterados, suprimidos e/ou acrescidos,
submetendo a nova aprovacgao.

ADOCAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

E] O QUE E SRP?
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O Sistema de Registro de Precos (SRP), conforme conceituacao trazida pela
Lei n° 14.133/2021, consiste no conjunto de procedimentos para realizacao,
mediante contratacdao direta ou licitacdo nas modalidades pregao e
concorréncia, de registro formal de precos relativos a prestacao de servicos,
a obras e a aquisicao e locacao de bens para contratacdes futuras.

“Utilizando esse procedimento, pode-se abrir um certame licitatorio em
que o vencedor tera seus precos registrados, para que posteriores
necessidades de contratacao sejam dirigidas diretamente a ele, de acordo
com os precos aferidos” (TORRES, Ronny Charles Lopes. Leis de licitacdes
publicas comentadas. 14. ed. rev. ampl. e atual. S3o Pa ulo: Juspodivm, 2023).

13.2 QUANDO E POSSIVEL UTILIZAR O SRP?
Conforme o artigo 3° do Decreto n° 11.462/2023, a adocdo do SRP pela
Administracao Publica pode se dar, em especial:

quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de contratacdes
permanentes ou frequentes;

quando for conveniente a aquisicao de bens com previsao de entregas
parceladas ou contratacao de servicos remunerados por unidade de medida,
como quantidade de horas de servico, postos de trabalho ou em regime de
tarefa;

quando for conveniente para atendimento a mais de um 6rgao ou a mais de
uma entidade, inclusive nas compras centralizadas;

quando for atender a execucao descentralizada de programa ou projeto
federal, por meio de compra nacional ou da adesao para fins de
transferéncias; ou

quando, pela natureza do objeto, ndao for possivel definir previamente o
quantitativo a ser demandado pela Administracao.

Além disso, o sistema de registro de precos também podera ser utilizado nas
hipdteses de inexigibilidade e de dispensa de licitagao para a aquisicao de bens
Ou para a contratacao de servicos por mais de um érgao ou entidade, desde que
presente circunstancia legal que autorize a contratacgao direta (artigos 74 e 75 da
Lei n°14.133/2021).

E fundamental que as razdes para o uso do SRP sejam apresentadas nos autos
pela Administracao, juntamente com o fundamento legal autorizador.

13.3 QUAIS AS CONDIC}6ES PARA O USO DO SRP?
O sistema de registro de precos, previsto nos artigos 82 a 86 do citado diploma
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legal e regulamentado pelo Decreto n° 11.462, de 31 de mar¢o de 2023, podera ser
usado para a contratacao de bens e servicos desde que observadas, em sintese,
as seguintes condicodes:

realizacdao prévia de ampla pesquisa de mercado;
selecao de acordo com os procedimentos previstos em regulamento;
desenvolvimento obrigatério de rotina de controle;
atualizacao periddica dos precos registrados;

definicao do periodo de validade do registro de precos;
inclusao, em ata de registro de precos, do licitante que aceitar cotar os bens ou
servicos em precos iguais aos do licitante vencedor na sequéncia de
classificacao da licitacao e inclusao do licitante que mantiver sua proposta

original.

Sistema de
registro de precos

I-
Licitacdo para
registro de precos

VIII-
Quantidade minima
para cada
contratacido

IX-
Podera ser contratada
quantidade inferior
a registrada

Termo de Referéncia
Complementar - TR

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2023

-
Estimativa de

quantidades do érgao
gerenciador e

-
Possibilidade de
registro de mais

de um fornecedor

participante(s)

VII-
Quantidade maxima
a ser fornecida
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X-
Limite de adesédo
de outros 6rgaos

XIV-
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de contratacdo
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aquisicdes

XI-
Necessidade de
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contrato

XIV-
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prever pregos
diferentes

Informacoes
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ao TR comum
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oferecer proposta em
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ao previsto no edital

V-
Quantidade inicial
a ser adquirida

Xll-
Prazos de vigéncia
e de execugao do
contrato
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Possibilidade de
registro de mais de
um fornecedor
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